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内容概要

刘均和汤敏主编的《普通高等教育“十二五”规划教材·全国高职高专规划教材·计算机系列：办公
自动化案例应用》以Office2003为操作平台，详细而又全面地讲述了Word文字处理、Excel电子表格
、PowerPoint文稿演示、常用办公设备的使用、常用工具软件的使用等5个学习情景。
每个学习情景又按顺序分为任务描述、知识要点、任务实施、能力拓展等四个子项目，以案例的形式
进行综合实践，步骤清晰、描述鲜明。
每章配有电子课件、习题和答案，便于自学和检验学习效果。
全书各章内容由浅入深，不同层次的学生可以根据教学要求进行选择或自学。
通过学习《普通高等教育“十二五”规划教材·全国高职高专规划教材·计算机系列：办公自动化案
例应用》，读者能够迅速熟练掌握办公自动化软件和设备的使用技术。

《普通高等教育“十二五”规划教材·全国高职高专规划教材·计算机系列：办公自动化案例应用》
既可作为高等职业院校办公自动化课程的教材，也是各类办公人员和计算机自学者难得的参考书。
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编辑推荐

刘均和汤敏主编的《普通高等教育“十二五”规划教材·全国高职高专规划教材·计算机系列：办公
自动化案例应用》中的案例均涵盖了办公自动化常遇到的问题，使读者能够达到举一反三的效果。
配置教学资料，每个学习情景都配置素材，读者可以根据书中所讲授的内容利用素材进行练习。
简单易读，每个案例均有详细讲解，读者可以根据书上所讲步骤自学。
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