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	учебный курс:
	Машинопись

	продолжительность:
	28 ак.часов

	необходимые знания:
	не требуются


Занятие 1-2

· Основные принципы «слепого» десятипальцевого метода письма

· Рекомендации по быстрому освоению метода

· Основной ряд клавиатуры

· Указательные пальцы

Занятие 3-4

· Верхний и нижний ряды клавиатуры

· Оставшаяся часть алфавита

· Заглавные буквы

· Точка, запятая

Занятие 5

· Набор текста

· Практика

Занятие 6

· Печать текстов

· Форматирование
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