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《办公自动化实例教程》

内容概要

《办公自动化实例教程》从办公自动化的实际应用出发，以“实例驱动”+“同步实训”的编写方式
介绍了办公自动化的基本理论和实用操作技巧，具有概念清晰、系统全面、实用性强和突出技能培训
等特点。全书共10章，主要包括：办公自动化概述、办公中文档的基本操作、办公中文档的高级应用
、办公中表格的基本应用、办公中的数据处理、办公中的演示文稿制作、局域网资源的应用、Internet
网络资源的应用、办公中其他常用软件的使用和常用办公设备的使用等内容。《办公自动化实例教程
》体例清晰，内容丰富且实用，通过章后的实训部分，可更深入理解《办公自动化实例教程》内容。
《办公自动化实例教程》适合作为文秘类、管理类、营销类、财经类、信息类、计算机类等专业本、
专科“办公自动化课程”的教材，也可作为从事办公自动化人员的参考资料。
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