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内容概要

《办公自动化实用教程》主要介绍电脑在办公领域实际应用的基本理论和技术，包括Windo-ws XP操
作系统的使用、Word 2003文字处理及表格的应用技巧、Excel 2003电子表格和图表的制作、PowerPoint
2003演示文稿和幻灯片的制作、使用FrontPage 2003建立企业网站及制作企业员工个人网页、病毒防治
和黑客防范，以及办公自动化硬件的安装、使用及基本维护等内容。

《办公自动化实用教程》以任务为驱动，以具体任务和图示进行介绍，突出实用性，以培养实际技能
为目的。
《办公自动化实用教程》可作为经济管理类高校本科办公自动化课程的通用教材，也可作为本科、高
职高专、成人教育、培训学校的教材，还可作为广大读者学习相关知识的参考用书。
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书籍目录

第一章 办公自动化基础知识第二章 Windows XP操作系统第三章 Word 2003文字处理第四章 Excel 2003
电子表格制作第五章 PowerPoint 2003演示文稿第六章 FrontPage 2003网页制作
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编辑推荐

本书主要介绍电脑在办公领域实际应用的基本理论和技术，包括Windo-ws XP操作系统的使用、Word
2003文字处理及表格的应用技巧、Excel 2003电子表格和图表的制作、PowerPoint 2003演示文稿和幻灯
片的制作、使用FrontPage 2003建立企业网站及制作企业员工个人网页、病毒防治和黑客防范，以及办
公自动化硬件的安装、使用及基本维护等内容。
    本书以任务为驱动，以具体任务和图示进行介绍，突出实用性，以培养实际技能为目的。
本书可作为经济管理类高校本科办公自动化课程的通用教材，也可作为本科、高职高专、成人教育、
培训学校的教材，还可作为广大读者学习相关知识的参考用书。
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