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内容概要

本书是高职院校成果，在教材编写方法上采用工作任务引领，
以企业实际工作任务为载体，工作过程为导向，重在培养学生实际操作能力；全书共分为7个学习情
境，主要包括制作企业生产管理报告、制作企业产品使用手册、制作企业宣传册、制作损益表模板、
统计产品销售数量和销售金额、制作企业介绍演示文稿、标书的制作等内容。
在模拟完成工作任务的过程中将指导读者掌握文件及文件夹的管理、Word
2007、Excel 2007、PowerPoint 2007应用程序的使用等。

本书可作为应用型、技能型人才培养的各类相关专业的教学用书，也可作为各类培训计算机应用人员
的参考用书。
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