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内容概要

本书内容包括4个部分，计算机基础知识、Windows 2000操作系统的使用、Word 2000和Powerpoint 2000
。
本书注重实用，内容由浅入深，文字叙述简捷，通俗易懂。
为方便读者学习，每一章都配有适量的习题、习题答案、上机实验和操作步骤。
    本书可作为大学的第一门计算机应用基础课程的教材，也可以作为办公室人员自学计算机用书。
建议教学安排每周为2学时（含上机），16周左右。
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