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内容概要

《Office办公与商务模板手到擒来(超值版)》是现代办公人员所必备的一本Office办公与商务模板图书
。书中为读者精选了大量精美实用的Word、Excel和PowerPoint各类模板。《Office办公与商务模板手
到擒来(超值版)》不仅对各模板的内容进行了分析，还详细讲解了各类模板的制作过程，通过详尽的
操作步骤与知识讲解，读者可以在实战演练中逐步掌握Office各个组件的使用技巧。这些模板主要包
括Word行政办公模板、Word推广与销售模板、Word企业日常办公模板、Word企业内部文档模板
、Excel人事与行政模板、Excel财务与会计模板、Excel生产、库存与销售模板，PowerPoint企业行政管
理模板、PowerPoint产品宣传与销售模板以及PowerPoint企业策划模板。除了主要讲解的模板外，书中
还举一反三地为读者提供了多个相关的同类模板，对于这些模板文件用户只需要利用所学知识稍加修
改，即可快速地制作出工作中需要的办公文档。
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