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内容概要

办公自动化（Office Automation，OA）课程是一门涉及多学科、多种技术的综合性课程。
本书在介绍办公自动化有关概念的基础上，介绍了办公自动化相关设备、Windows XP操作系统、文字
处理软件Wond 2003、电子表格软件Excel2003、演示文稿软件PowerPiont2003、网页制作软
件FrontPage2003、计算机网络基础等内容。
    本书注重计算机技术的实际应用，层次清晰，概念准确，内容丰富，图文并茂，适合学生系统地学
习计算机应用的各方面知识。
本书每章都辅以练习题和实训，帮助学生巩固所学知识。
    本书适合作为高职院校各专业的学生学习办公自动化的教学教材。
也可供办公人员作为学习参考书。
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