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编辑推荐

    随着信息科技的发展，办公自动化已经在我国各企事业单位得到了普及，使用
常用的办公软件和办公设备成为办公人员必备的技能。聂清林的《办公自动化实验教程
》摈弃了繁杂的概念，将办公软件的各项功能与操作穿插在一系列有很强实用性的实验
项目中，使读者可以快速掌握办公软件的常用功能，同时也可以在实际的办公事务中直
接应用书中的实验项目，提高工作效率。

内容简介

     《办公自动化实验教程》共分5章，第一章详细介绍了从机械式计算器、模拟
计算机到现代计算机的发展历史，介绍了办公自动化的发展历史与特征以及常用办公设
备的使用。第二章介绍了windows 7的特色，并通过4个实验项目展示了windows 7 新特性
的使用。第三章至第五章以实验项目为主线，展示了办公事务中常用的软件Microsoft
Office-word 2007、Power。：Point 2007和Excel 2007的功能与操作。
     《办公自动化实验教程》的作者聂清林有多年相关教学的经验，书中的实验项
目集中了作者多年教学的精华。本书已列入北京联合大学“十二五”规划教材。本书可
以作为高等院校实践课程教材，也可以作为各行业办公人员、学生的自学和参考用书。
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