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内容概要

本书系统地介绍了中文打字机的构造、操作技术、各种常用公文的打印格式以及油印机和复印机的使
用方法。
　　本书内容丰富，注重实际操练，从具体问题出发进行讲解，由浅入深，循序渐进，便于学习。
　　本书可作为中专、职业高中、技校有关专业的教材，也可作为培训打字员的用书，一般文秘人员
也可学习参考。
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