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《办公自动化》详细地介绍了办公自动化的基础知识、办公自动化软件、Windows
XP、Microsoft Office
2003、办公自动化硬件设备、网络办公、计算机病毒及计算机的维护及故障修理等内
容。书中配有丰富的插图，每章后面配有习题及上机操作内容。

本教材理论简明扼要，操作条理清晰，通俗易懂，特别适合中高职学生、专科学生、成
人继续教育及自学人员使用。

本课程的任务是使学生掌握办公自动化操作过程中必备的理论基础和实践，培养学生的
办公自动化应用能力，为学生就业打下坚实的基础，适应信息化社会需求。
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