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《办公自动化原理及应用自考应试指导》是根据高等教育自学考试公布的《办公自动化
原理及应用》自考大纲的要求撰写而成。全书共分两大部分，第一部分为八章，每章又
分为三个小节；知识点、典型例题分析与解答、课后习题分析与解答。其中，知识点涵
盖大纲，概念清晰，通俗易懂；典型例题分析与解答部分从近几年《办公自动化原理及
应用》的自学考试中选取了一些具有代表性的题目进行分析，讲解；课后习题分析与解
答针对教材《办公自动化原理及应用》上的习题，进行全面、细致的分析与解答。第二
部分提供了三套模拟试题，并给出了详细答案。

《办公自动化原理及应用自考应试指导》不仅适用于参加计算机信息管理专业自学考试
的考生学习参考，也适合于自学考试辅导教师教学参考。
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