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本书是一本非常实用的计算机应用基础教材。全书共分7章，分别介绍了计算机系统的
组成、WINDOWS
2000的基础知识、文字处理软件WORD的应用、电子表格软件EXCEL的应用、幻灯片软
件POWERPOINT的应用，网络应用基础以及常用工具的使用等知识。本书内容丰富、
通俗易懂且实用性较强。

随书附赠一张“4U2V多媒体教学光盘”，以帮助读者快速、全面地掌握所学的知识，
并将知识应用于实际操作中。同时，光盘中加入了针对全国计算机等级考试一级MS
OFFICE的相关内容，以帮助读者顺利通过全国计算机等级考试。

本书可作为各院校相关专业的计算机应用基础教材，也可作为社会各界人士的计算机培
训用书。
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