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内容概要

　　随着计算机的快速发展与应用、Internet的普及，人们生活、学习、工作乃至思维方式都发生了巨
大的变化，掌握计算机知识与使用技能已成为当代人们的一项基本学习任务。
《计算机办公软件高级应用》基于微软公司的Office
2003，依据编者对非计算机类专业学生的调研成果，结合浙江省计算机等级考试“办公软件高级应用
技术（二级）”考试大纲，从需求出发，将实际工作中最常用的技术和有效的处理技巧提炼出来，通
过情景教学及项目驱动的方式，用大量实例来讲解知识，避免了纯理论的说教，重点突出、简明扼要
、可操作性强。
全书20个项目均根据生活和工作实际案例加工提炼，每个项目均以“项目目标”、“项目综述”、“
相关知识点”、“实现方法及步骤”4个方面的内容进行描述，每一章最后习题安排了若干个实践案
例。
通过学习《计算机办公软件高级应用》，读者不仅可以体会办公软件的强大功能，掌握办公软件的使
用技巧，而且可以学会综合运用办公软件来处理复杂问题。
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