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内容简介

《高职高专公共基础课教材：房地产企业办公自动化》针对房地产类、建筑类、企业管
理类等专业学生对办公自动化学习和企业办公的实际需求，结合劳动和社会保障部全国
计算机信息高新技术《办公软件应用（操作员）》（Windows平台）考证需要而编写，
采用任务驱动形式教学，通过房地产企业办公过程中常见的具体工作任务，讲解相关办
公软件的各个知识点与操作。《高职高专公共基础课教材：房地产企业办公自动化》涵
盖了房地产企业办公自动化概述、应用Word提升电子公文的行文能力、应用Excel提升数
据管理能力、应用PowerPoint提升房地产企业商务演讲能力和Project在房地产企业项目管
理中的应用等内容。
《高职高专公共基础课教材：房地产企业办公自动化》适用于高等职业学院、高等专科
学校、成人高校、应用本科院校等作为计算机基础Office课程的教材，也可供房地产企业
行政秘书、管理工作人员等参考使用。
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