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内容概要

本书是根据教育部考试中心制订的《全国计算机等级考试大纲（2004年版）》中对一级MS Office的要
求编写的，并根据中等职业学校的特点增加了五笔字型和Access 2000的内容。本书的主要内容有计算
机基础知识、文字输入技术、Windows 2000操作系统、Word2000文字处理软件、Excel2000电子表格软
件、PowerPoint2000演示文稿、计算机网络基础和Access 2000数据库的编辑和使用等。
    本书结构完整、图文并茂，可读性、可操作性强。
    本书可作为中职中专学校及其他各类计算机培训班教学用书，也可作为计算机爱好者的自学参考书
。
    本书配有教案及课件，有需要者可从机械工业出版社教材服务网下载。
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