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办公管理和IT技术两个领域知识的完美结合。全书由4个模块和19个项目组成。内容既
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具完整性，又让人一目了然。内容安排由易到难、由初级到高级，更具导向性。丰富而
精美的图表增加了全书的可读性和趣味性。贯穿全书的虚拟环境让人领略到人在职场的
真正体验，更具针对性。

本书通过虚拟的办公环境——科技设备商店，生动地介绍了使用Microsoft、Word、Exc
el和PowerPoint来完成从创建文档，编制工作表，制作幻灯片到创建查询、创建网页与
参与网站建设等一系列管理及日常办公工作的操作方法。本书是第一本基于项目的办公
技术的实用课程。它不仅教授个人软件技能，而且更注重对软件的综合运用能力的培养
。该书既可作为大学的计算机教程和企业的办公培训课程，又是希望在职场中游刃有余
的广大在职人士必备的好助手。
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