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内容概要

本书是计算机应用基础的普及教材，详细介绍了计算机常用的一些基本操作，包括Windows2000
、word、Excel、PowerPoint、IE及Outlook等的基本操作方法。
本书结合劳动部办公自动化操作员级的要求进行编写，强调实践操作，突出应用技能的训练，因此适
用于应用型高职高专的教学。
    本书适用于高职高专学校、成人高校、继续教育学院和民办高校使用，也可供计算机专业人员和爱
好者参考使用。
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