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《办公自动化技能教程》从办公自动化的实际应用出发，以“实例驱动”+“同步实训

http://www.allinfo.top/jjdd


”的编写方式介绍了办公自动化的基本理论和实用操作技能，具有概念清晰、系统全面
、实用性强和突出技能培训等特点。全书共11章，内容包括：办公自动化概述、办公中
文档的基本操作、办公中文档的高级应用、办公中表格的基本应用、办公中的数据处理
、办公中演示文稿的制作、Office办公组件的综合应用、局域网络资源的应用、Internet
网络资源的应用、办公中的其他常用软件的使用和常用办公设备的使用。为了便于学生
学习和教师授课，每章前面都列出了教学目标和教学内容，后面给出了本章习题或实训
。

《办公自动化技能教程》可以作为高职高专院校文秘类、管理类、财经类、信息类等专
业办公自动化课程的教材、教学参考书或办公自动化的培训教材，也可作为从事办公自
动化人员的参考资料。
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