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内容概要

　　本书内容丰富、层次清晰、通俗易懂、图文并茂、易教易学。
根据有的中学已开设计算机基础课的特点，本书在对Office办公软件常用功能介绍的基础上，特别介绍
了一些特殊的功能，并将Access和FrontPage部分正式编入教材，以丰富教学内容，培养学生的创新能
力。

　　本书可作为高等院校非计算机专业本科生、专科生学习计算机基础知识的教材，也可作为成人教
育教材和相关科技人员的参考书。
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