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内容概要

本书以示例导向为主，每章以一个常用的商业文书为主题，而后的第1节为Word功能介绍，第2节是实
际运用Word功能制作项目主题的商业文书，第3节则是高级功能应用或是制作项目的小秘诀。

    本书结合功能性和主题性的写作方式，让读者彻底掌握Word的各个功能。
如果您还不曾使用过Word，那么本书就是一本绝佳的学习教材，本书可以让您快速认识并熟悉Word
各项功能；如果您已经是Word的高手，那么您更不能错过本书，书中的示例包含了商务中最常用的文
书，它们几乎囊括了Word的所有功能，通过学习它们就能制作出更有专业水平的文档，因此本书是您
不能不买的计算机实践操作工具书。

    本书适用于企业行政办公人员作为自我提升的进修手册，还可以作为商务人员的实用宝典；同时也
适合在校学生作为学习Word的最佳教材，并提前为今后的工作做好准备。
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