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内容概要

本书遵循教育部发布的教高[2006]16号文件精神，体现工学结合的高等职业教育人才培养理念，强调
“实用为主、必须和够用为度”的原则，在知识与结构上有所创新，采用基于工作过程的编写方式，
不仅符合高职学生的学习特点，而且紧密联系社会实际工作，真正体现学以致用。
全书共分为18个任务。
每个任务都来源于社会实际工作，经过编者的精心设计，形成便于学生学习的任务。
每个任务包括6个模块，即工作背景、工作任务、工作分析、工作步骤、任务提高、知识拓展。
　　本书可供高等职业院校各专业学生使用，也可供其他人员学习和参考。
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书籍目录

任务1　文本录入任务2　设备选购和链接任务3　计算机使用与文件管理任务4　信息获取任务5　公文
处理任务6　手册编排任务7　同类数据处理任务8　电子商务应用任务9　照片简单处理任务10　个人
旅游网站制作任务11　销售数据编辑与表格美化任务12　数据统计任务13　产品销售分析任务14　员
工数据编辑任务15　员工生日数据查询任务16　员工生日礼金报表输出任务17　企业宣传演示文稿制
作任务18　产品展示演示文稿制作　
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