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《办公自动化案例教程》内容包含办公理论篇、办公软件篇、办公网络篇和办公设备篇
四个部分。办公理论篇介绍了办公自动化的基本概念、发展过程、电子政务，以及与办
公紧密相关的文秘工作和办公礼仪知识；办公软件篇介绍了文稿编辑、表格制作、数据
处理、演示文稿制作；办公网络篇主要介绍办公局域网的组建和应用、因特网资源的获
取和利用；办公设备篇介绍常用办公设备的使用、维护和简单维修。

《办公自动化案例教程》采用“任务驱动”的方法进行编写：提出任务一展示实例一分
析实例一实现实例一作业巩固。章节内容根据实例实现的过程进行编排，每章后面附有
相关习题，供读者练习和巩固。

《办公自动化案例教程》适合作为高职高专院校各专业办公自动化课程和企事业办公自
动化培训的教材，也可以作为文秘以及相关从业人员的自学用书。
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