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内容概要

　　本书是专门针对文科类专业编写的，是以任务驱动模式开发设计的仿真情景实训。
现有的计算机教材、办公自动化教材是以讲授知识点为主，这本书与同类教材的区别是以主题目标为
导向，主题来源于真实环境中的虚拟任务，把主题目标分解成若干个任务，随着任务的进行使学生解
决问题或进行创造性设计。

　　本书以实际操作为主，培养学生实际动手技能，具有较强的实践性和应用性。
配套的实训光盘以任务驱动为主要模式，以岗前培训为目标，通过各项目的实践训练，使学生在模拟
的工作环境中了解并掌握办公基本技能。

　　本书分为九个实训项目，每个实训项目由四大模块组成：情景与问题；目标与任务；资源与过程
；评价与结论。
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书籍目录

实训项目1 制作求职信和简历
实训项目2 时间管理
实训项目3 消息的采访与写作
实训项目4 会议管理
实训项目5 信息管理
实训项目6 经济应用文写作——公式录入
实训项目7 设计办公室格局
实训项目8 企业产品推广策划方案
实训项目9 办公设备的使用
主要参考文献
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