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内容概要

本书介绍了办公自动化的基本知识，Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007在现代办公中的应用
，Internet和常用工具软件的基本应用，以及常见办公自动化设备的使用与维护。
    本书可以作为中等职业学校文秘类、管理类、财经类、信息类和计算机类等专业“办公自动化”课
程的教材，也可以作为办公自动化培训教材、公务员电子政务和信息化考试的参考教材。
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