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《办公自动化(高职高专教育)》是普通高等教育“十五”国家级规划教材（高职高专教
育）。《办公自动化(高职高专教育)》主要介绍了Word2000、Excel2000、PowerPoint2
000、FrontPage2000、Outlook2000、Flash5.0等几种常用的办公自动化软件和各种信
息处理、传输、复制设备及辅助设备的使用方法和技巧。《办公自动化(高职高专教育)
》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高等院校文秘专业学生学习用书，也可供
五年制高职学校、中等职业学校学生及其他有关人员使用。
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