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内容概要

本书讲述了办公自动化的常用的实用知识，让读者在短时间内掌握这些实用技术。具体内容包括办公
自动化系统的规划，软件的选择和安装，计算机系统的优化操作，计算机系统硬件、软件和网络的日
常维护，计算机防病毒、防黑客、防攻击的实用技术，计算机常见密码的设置与破解等等知识，最后
是Office实用技巧集锦。
作为一本办公自动化宝典性工具书，适用于对计算机有一定基础的人员进行办公自动化时作参考，也
适用于社会各级办
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书籍目录

第1章  办公自动化系统的规划
1. 1  有效地规划硬盘空间
1. 1. 1  分区格式简介
1. 1. 2  分区方案推荐
1. 2  推荐优秀的装机软件
1. 2. 1  操作系统
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