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《中等职业教育计算机专业系列教材·办公软件应用》是中等职业学校计算机专业系列
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教材之一，全书由4个模块块构成，除模块1录入技术外，其余模块均以案例方式进行编
写。《中等职业教育计算机专业系列教材·办公软件应用》用简明通俗的语言和具体的
案例详细地介绍了Microsoft Office
2003办公软件在文秘、财务、管理、商业等各个领域的应用。通过对《中等职业教育
计算机专业系列教材·办公软件应用》的学习，学生能应用办公软件制作日常工作中的
电子文档、电子表格、演示文稿等。同时，在学习过程中，学生会提高分析问题和解决
问题的能力。

为了方便教学，《中等职业教育计算机专业系列教材·办公软件应用》配有电子教案、
习题答案，以及教材案例、自我测试中所需素材。
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