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办公自动化是计算机应用的一个重要领域，它是一门综合技术，具有涉及范围广、包括
内容多、理论和方法繁杂、技术更新快等特点，针对办公文秘及计算机初学人员，全面
介绍计算机的基础知识和操作技能，具有很强的实用性和可操作性。书中介绍了办公室
工作人员需要掌握的常用知识，附有大量的插图和实例，使初学者能够在最短的时间内
学会使用计算机，轻松学习、熟练使用这些流行的办公室应用软件。

本书结构编排合理，图文并茂，实例丰富，适于办公人员学习，同时也可以作计算机初
学者的参考资料。
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作者介绍:

目录: 第一章 现代化办公简介
第二章 计算机硬件知识
第三章 WINDOWS XP操作系统
第四章 网络基础知识
第五章 汉字录入和中文输入法
第六章 使用WORD编排文档
第七章 使用EXCEL电子表格
第八章 POWERPOINT的基本应用
第九章 INTERNET和WEB网页
第十章 电子邮件
第十一章 其他常用工具软件
· · · · · · (收起) 
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