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介绍：本书在第2版的基础上，针对信息技术的最新发展和国家计算机等级考试最新大纲做了修订，以Windows7操作系统平台为基础，MSOffice2016和计算机基础应用为主线，精选了计算机技术在日常办公、数据处理、网络应用等领域中的基本技术作为主要内容；通过列举大量的实例，突出学习的重点和考试要求，激发读者的学习兴趣，更清晰的阐明知识点，以帮助读者掌握办公软件的使用，提高计算机应用能力和解决问题的能力。本书可作为高校计算机基础课教材，还可以作为解决日常计算机应用问题的参考图书。
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