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内容概要

Word是企业计算机化中被广泛使用的应用软件之一，用户不仅可以将它用做简单的打字工具，还可以
利用它的各项功能，从容应用付商务应用需求。
为此，本书以解决Word在各项商务应用中面临的文件处理问题，提高中小企业办公自动化效率为目标
，详细介绍了Word在行政助理、业务营销、技术支持和经营管理4个方面的应用。

    本书共分15章，从用户的角度出发，从企业各个部门日常应用中实际遇到的课题切入，以实例图解
的形式介绍了合同书、广告邮件、手册、流程图以及营运计划书的制作过程，在介绍Word的各项功能
时，辅以各项商业文件制作要领的说明，以及商务应用中经常产生的问题与解决方法，协助用户制作
出符合商务应用的需求的文件。

    本书中的应用范例可通过   本书内容丰富、语言简练、图解清晰，实例具有很强的实用性和代表性
，可以作为一般大专院校或高职院校相关专业的教材和计算机培训班的教材，也可供企业工作人员自
学使用。
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书籍目录
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