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《计算机基础及办公自动化》是一本介绍计算机基础及办公自动化等方面内容的教材，
系统地对计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字处理软件Word
2003、表格处理软件Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint
2003、计算机网络、计算机安全与维护、常用办公软件及硬件设备、系统的安装与设
置等以案例驱动方式进行了详尽的介绍。

《计算机基础及办公自动化》内容条理清晰、图文并茂，不仅可以作为高职高专院校的
计算机基础教材，也可作为计算机初学者和各类办公人员的自学用书。为方便教学，《
计算机基础及办公自动化》配备电子课件等教学资源。凡选用《计算机基础及办公自动
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化》作为教材的教师均可登录机械工业出版社教材服务网www.cmpedu.com免费下载
。如有问题请致信cmpgaozhi@sina.corn，或致电010.88379375联系营销人员。
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