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内容概要

本书以应用为主线，重点介绍了用Word来创建信函、表格、海报、公文、使用手册、合同、调查报告
和数学试9卷等应用文档的方法。此外，书中还介绍了利用Word来提高的工作效率的方法和技巧，例
如创建需要的模板、样式，处理大量发送的信函等内容。 全书采用了动态图解的编写方法，将功能和
技巧进行了结合，初学者只要按照书中讲述的内容操作一遍，掌握其要领，即可制作出比较专业的文
档，并运用到实际工作中去。
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