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《中等职业教育规划教材•现代办公自动化案例教程》从办公自动化的概念，常用办公
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设备的使用与维护，WindowsVista的基本操作，办公自动化软件Microsoft Office
Word2007、Excel2007、PowerPoint2007高级使用方法，办公网络的基本概述和操作等
方面出发，立足应用，深入浅出地介绍了办公自动化在日常办公中的具体应用。通过《
中等职业教育规划教材•现代办公自动化案例教程》的学习能够培养学生应用办公软件
、设备处理办公事务、信息采集处理的实际操作能力。
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