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内容概要

本书是修订版，在保持原书基本框架和特色的基础上，依据对知识工作者应具有的信息技术水平，增
加了数据库Access部分的内容，并根据计算机应用软件的发展，对操作系统、网络、字处理软件、电
子表格及演示文稿等相关内容进行了相应的调整和修改。
    本书系统而全面地介绍了Windows XP, Word XP, Excel XP, PowerPoint XP, Access XP和Internet的使用方
法，并附有大量的实例。
本书概念清晰、内容丰富、深入浅出，操作步骤详尽，既便于教学，也便于自学。
内容既适用于Windows 和Office 2003版，也适用于以前的版本。
    本书可作为大专院校非计算机专业计算机应用课程的教材，也可作为经济工作者、一般知识工作者
的参考书。
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