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《办公自动化技术及应用教程》是一门涉及多学科、多种技术的综合性课程。《办公自
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动化技术及应用教程》在介绍办公自动化概念的基础上，让读者了解了办公自动化相关
技术、文档管理、政企办公自动化系统建设、电子商务和电子政务；懂得办公自动化常
用设备的工作方式、工作原理和性能指标；熟悉了单机、局域网和广域网环境下的办公
自动化软件的应用。

全书结构清晰、内容丰富、实用性强，可作为高等院校非计算机专业相关课程的教材，
也可作为企事业单位及政府部门办公自动化系统使用人员的参考用书。
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