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内容概要

办公自动化是现代化办公和计算机网络功能相结合的一种新型办公方式，是当前新技术革命中一个技
术应用领域，属于信息化社会的产物。
根据教育部对高等学校计算机基础教学的要求，编者以多年的一线教学经验并总结行政文秘办公的经
验，以“够用”和“实用”为中心编写了本书，对全国计算机一级考试具有指导意义。
    本书共两部分：实验部分和习题部分。
实验部分侧重实践操作能力；习题部分以一级考试题型为主，并附有参考答案，帮助读者理解。
    本书作为《办公自动化》教材的配套教材，起着重要的辅导作用。
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书籍目录
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编辑推荐

《办公自动化习题与上机实验指导》由北京理工大学出版社出版。
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