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《办公自动化教程》分3个部分，第1部分(第1～2章)介绍办公自动化的理论知识以及办
公自动化中的信息处理方法；第2部分(第3～8章)主要介绍办公自动化中常用的办公软
件及使用技术，包括字处理、表格处理、演示文稿的处理、网络技术、网络安全等；第
3部分(第9～10章)主要介绍办公自动化中常用设备的正确使用与维护方法以及相关软件
工具的使用。《办公自动化教程》内容实用，硬件、软件并重。在介绍理论知识的同时
，注重实际技能的培养。《办公自动化教程》可作为高等院校办公自动化课程的教材，
也可作为广大计算机爱好者的自学教材或企事业单位文秘人员的培训教材。
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