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本书是集文本、表格、图片、图像等处理技术，数据库应用技术和网络应用技术的综合
实践教材。通过一系列典型实例介绍办公自动化領域中常用的信息处理技术。图文并茂
，文字精焊，深入浅出，达到了即学即用，即用即会，所学即所得。

本书共分6章。第1章介绍数据、住处和信息系统的基本概念以及相关设备；第2章、第
3章是本书的重点，阐述信息处理的一般技术和综合技术，通过大量实例介绍相关软件
功能、操作和处理信息的一般技术和综合技术，通过大量实例介绍相关软件功能、操作
和处理信息的方法；第４章介绍与信息处理相关的数据库技术的应用；第5章概要介绍
在计算机网上交流信息的常用技术；第6章给出综合练习题，供读者练习使用。

本书是全国信息技术水平考试指定教材之一。它也可作为计算机爱好者、公务员、教师
、学生的自学参考书。
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