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内容概要

本书根据信息产业部《信息处理技术员》大纲编写，涵盖大纲要求的全部要点，分上下两册，上册注
重理论和基础知识，下册主要讲述信息处理软件的实际应用。
    上册的内容上，介绍信息社会的技术与产业、计算机基础知识、初等数学基础知识：软件基础知识
，硬件基础知识、操作系统、数据库基本理论、网络等基础理论、信息安全与信息处理的基本知识；
基本办公软件知识。
    下册的内容上，介绍中文Windows XP操作系统以及中文Office 2003办公自动化集成软件（其中包括
：文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、文稿演示软件PowerPoint 2003、Access 2003）；
最后介绍Internet应用及上网通信等。
    本套书内容全面、覆盖信息处理的各种基本理论知识，体系严密、深入浅出。
实践部分以应用为目的，由浅入深，循序渐进，通俗易懂，指导翔实，便于自学，注重实效，并提供
大量习题，帮助读者快速、熟练掌握各种信息处理技术。
    本书既可供考生复习应试参考，同时也全面、系统地涵盖了信息处理技术各方面的内容。
因此可以作为普通高校、高职高专和成人高校非计算机专业学生第一门计算机公共课程的教材，而且
也可作为各类计算机与信息技术知识培训的入门教材。
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