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内容概要

本书分五部分：办公自动化基础知识、中文Windows 98、字处理软件中文Word 2000、中文Excel 2000
和办公自动化系统网络功能的使用。
本书第一部分介绍了办公自动化的基本概念和现代办公技术工具；第二、三、四部分详细介绍了中
文Windows 98、字处理软件中文 Word 2000和电子表格软件中文 Excel 2000的操作使用方法和常用技巧
；最后通过必要的计算机网络基本概念的介绍，简要介绍在中文Window 98平台上，网络环境下内部
资源共享以及内外信息的传递，着重介绍了电子邮件软件Outlook Express和浏览器软件Internet Explorer
的使用方法和技巧。

    本书介绍了最新的办公自动化的基本技术，内容新颖实用，它不仅适合领导干部了解最新的办公自
动化理念，而且也是各级各类办公人员学习办公自动化的好教材。
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书籍目录

第一部分 基础知识
第1章 办公自动化概述
1.1 办公自动化定义和特点
1.2 办公自动化系统要素和目标
1.3 办公自动化系统功能
1.4 办公自动化系统的层次模型
1.5 小结
第2章 现代办公技术工具
2.1 计算机
2.2 复印机和传真机
2.3 小结
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