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内容概要

本书由两部分组成，第一部分为预备知识，强调学生需要掌握的计算机基础知识；第二部分为项目化
的操作技能，以“职业能力为本位、工作过程为导向”的基本原则编写，任务围绕学生今后走上工作
岗位所需要的办公自动化技能，设计了五大项目，在每个项目中，又设置了若干任务，每个任务都采
用真实的案例，由任务描述、任务要点、任务实现、知识点链接和任务拓展五部分组成，既考虑到实
用性，又兼顾到知识的逻辑性，重点突出，难度适中。
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