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《办公自动化基础》内容为：“办公自动化基础”是一门多学科交叉、内容新颖、实践
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性和实用性很强的课程。目前，办公自动化技术正在逐步得到推广和普及。在广播电视
大学系统，这门课程的主要学习对象是文秘、行政管理、人事管理及新闻等专业的学生
。它是这些专业的一门公共基础课程。通过学习，学生应充分理解办公自动化的含义、
办公自动化系统的模式和功能，初步掌握现代办公设备的使用和学会微型计算机进行文
字处理和数据信息处理的方法，了解办公自动化系统维护的基本方法。
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