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内容概要

本书是“21世纪高校计算机应用技术系列教材”之一，主要面向的对象为大学本科应用型的学生及高
职高专的学生，以Office 2003为基础，较为详细地介绍了办公自动化的各种常用操作技术。
随着计算机网络技术的普及应用，现代办公自动化技术与计算机网络的结合越来越紧密，因此本教材
用较大的篇幅介绍了与办公自动化密切相关的网络基本知识和操作技术及目前网络办公所需的一些常
用软件。
    全书共分7章。
主要内容包括办公自动化简介、中文版Windows XP基本操作、Word操作与应用、Excel操作与应用
、PowerPoint操作与应用、计算机网络基础知识和网络办公应用。
    为了使读者能以最快的速度掌握有关办公自动化的操作，本书舍弃了理论说明，采用任务驱动的方
法，引导读者完成各种技能的训练。
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