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内容概要

　　本书适用于2年制和3年制高职高专院校开设“办公自动化技术”课程的所有专业。
全书共分6章，以办公软件Office2000为例，介绍了办公自动化的基本概念，常用办公软件如Word2000
、Excel2000、PowerPoint2000和Outlook2000的基本概念和操作技巧以及常用办公设备的使用方法。
各章都级出了操作实例，便于学生上机练习，也方便教师评定成绩。
　　本书也可作为办公自动化技术的培训教材或供办公文员参考。
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