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本书是上海市计算机应用能力考核主要项目之一“办公自动化综合应用”的专用教材，
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面向已具备了办公自动化基本操作能力的人员，就办公自动化常用软件的使用技巧和综
合应用能力对学习者进行强化训练。
本书按“办公自动化综合应用”的考核要求编写了办公自动化实用技术综述、使用Wor
d和Excel解决办公自动化实际应用问题的原理和技巧三个部分的内容。本书从操作关键
入手，使读者能举一反三，较快地提高实际操作能力。
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