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内容概要

本教程共分为17章，第1章至第4章为办公设备的硬件描述、维护与使用；第5章至第9章主要介绍了文
字、表格、数据及图像的处理和会议等办公活动中常用软件的使用和维护；第11章至第14章介绍了网
络技术及其办公活动中的应用和注意事项，这些都是办公活动中信息输入输出，传输和处理的必要条
件；第10、15、16章介绍了办公自动化的系统概念并在企事业单位的应用实例；最后一章为办公自动
化综合实验。
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