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《办公自动化实用教程》采用“任务驱动、按例教学”的编写方式，全面介绍办公自动
化的基本知识。全书共13章，分为基础理论篇（1章）、公软件篇（共5章）、网络办
公篇（共3章）、办公设备篇（共4章）四个部分。主要内容包括：办公自动化的基本知
识，办公中的档处理，办公中的表格与图表制作，办公中的数据处理，办公中的演示文
稿制作，办公中的电子邮件与桌面信息管理，办公局网的组建和应用，办公中的因特网
资源应用，办公中的网络电话与网络会议，复印机、速印机、打印机、扫描仪和数字照
相机、动存储设备以及光盘刻录机的使用、维护与简单维修等。

《办公自动化实用教程》既可作为高等学校信息类以及文秘、财务、管理等专业的教材
，可作为各类办公自动化培训教材。
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