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内容概要

　　《办公自动化案例教程》以办公自动化实际应用和当前流行软件作为出发点，精心设计了一系列
的案例；每一个案例均采用情景主题引导、任务驱动。
案例的设计力求突出其代表性、典型性和实用性，任务的设计灵活多样。
这些案例既能贯穿相应的知识体系，又能与实际工作紧密联系，使学生不再是单纯地学习知识技能，
而是能将技能应用到实际工作中，让技能为办公自动化工作的实际需要服务。
　　本书的体例特点是以刚加入办公文秘工作者行列的实际工作为情景设计案例任务，展示案例效果
以激发学生的学习热情和求知欲望；之后通过&ldquo;知识剖析&rdquo;对案例中运用的软件知识及技
能进行系统的剖析；在&ldquo;案例实现&rdquo;中给出完成案例效果的详尽步骤；通过&ldquo;疑问与
解答&rdquo;以问答的形式对与案例相关的重要知识技能进行必要的拓展和补充，使学生的知识技能体
系更加完备；以&ldquo;小窍门&rdquo;的形式告诉学生在实际应用中的技巧，对学生知识技能进行进
一步的补充；最后在&ldquo;习题与实训&rdquo;中根据所学内容给出一定数量的理论题（覆盖知识要
点）和实训题（类似的设计任务）。
&ldquo;实训题&rdquo;突出实际应用，并在必要时对完成任务的思路给出提示，使学生能较好地掌握
知识要点并能用于完成类似的任务，从而达到举一反三的目的。
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