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内容概要

本书是中职计算机专业办公软件应用课程的配套实训教材，旨在提高学生综合应用office办公软件处理
办公室日常工作的能力。
本书有10实训单元，涵盖了Office办公软件在办公室日常工作中的应用。
各实训单元又按具体工作要求分为多个训练任务。
每个实训单元包含了能力目标、操作要点、4～6套练习、实训反馈、实训报告和实训小结等内容。
    本书是中等职业学校计算机专业学生的实训教材，也适合作为文秘专业学生办公自动化课程教材，
以及办公室人员office办公软件应用的培训教材。
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