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内容概要

本书立足于办公室中常用的计算机软硬件配置，不仅仅是介绍办公软件的操作方法，而是从具体办公
任务出发，着眼于介绍常用的办公软件的联合使用和信息共享能力，为办公人员提供解决问题的方法
要点与步骤，图解与样例，为办公室中的一些典型活动提供用计算机支持的基本方法和思路。
本书采用案例方式，按照案例中的操作方法，读者很快解决办公任务的思路和方未能，甚至结合自己
的实际要求解决更多的问题。
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