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《计算机录入与排版》内容简介：计算机录入与排版是计算机操作中的一项基本操作技
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术，也是中等职业教育文秘专业的一项重要课程。《计算机录入与排版》是根据教育部
2002年颁布的《中等职业学校文秘专业教学指导方案》及其主干课程“计算机录入与
排版技术教学基本要求”编写的。全书主要内容包括英文文档操作、五笔字型汉字输入
方法、文稿编辑基础、Word 2007文字处理软件和方正书版9.1软件的使用操作。
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