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《面向"十二五"高职高专规划教材》

内容概要

《面向"十二五"高职高专规划教材:办公自动化》以大纲为指导，从教学实际出发，合理安排章节内容
，层层递进，条理清晰，逻辑连贯。《面向"十二五"高职高专规划教材:办公自动化》主要分为以下几
个部分：办公自动化概述、电脑办公基础、办公中的文档及应用、办公中的表格数据处理、办公中的
演示文稿制作、办公室的Outlook应用、网络办公、办公自动化设备的使用与维护、电脑办公安全与故
障排除。
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