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内容概要

　　《Office XP 在公司办公中的应用（附光盘）》所讲实例不仅能够帮助企业提升工作效率，增强信
息沟通，更能够让初学者在没有任何应用Office办公软件基础的条件下，以轻松，快速的方式应
用Word，Excel，Access，PowerPoint和FrontPage软件为自己工作，而不是用许多时间去孤立地学习菜
单和命令，因为这对完成繁重的工作没有任何帮助。
　　因此《Office XP 在公司办公中的应用（附光盘）》特别以简单易懂的操作画面，加上光盘中的实
用范例，让读者在最短的时间内学习到如何利用Office中各软件的功能来完成公司日常办公中的工作。
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编辑推荐

　　当今的企业普遍面临着各种来自于内部的挑战以及外界的竞争压力，谁能掌握品质、降低成本，
谁就是赢家。
但是，在以往传统的人工操作方式中，随着数据的日益增加，常常需要投入相当多的人力及成本来处
理企业中的大量资料，这给企业造成了相当沉重的负担。
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