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内容概要

　　《办公自动化上机指导与习题》作为中等职业学校的计算机基础专业教材，为了配合该书的使用
，方便学生的上机操作与练习，编者编写了本书。
　　本书针对中等职业学校培养目标和学生的特点，在内容上不要求面面俱到，而强调实用性，实战
性，专业性。
编写中注意了与教材总体结构的呼应和衔接。
书中强调理论知识与实际应用的结合，让学生快速理解掌握使用办公软件，以帮助学生卓有成效地完
成教学计划，为学生步入社会从事实际工作做好铺垫。
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