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内容概要

　　《新编Office 2007公司办公入门与提高（修订版）》是指导初学者学习Office 2007的入门书籍，书
中图文并茂地介绍了初学者学习Office 2007必须掌握的基础知识、操作方法和使用技巧等。
全书共分13章，包括初识Office 2007、招标申请书、借款合同、产品说明书、财务分析报告、员工考勤
表、办公用品领用表、销售业绩表、员工资料表、销售计划分析、产品宣传广告、招聘录用系统以及
办公小帮手——Outlook 2007等内容。
　　《新编Office 2007公司办公入门与提高（修订版）》附带一张精心开发的专业级多媒体教学光盘
，它采用全程语音讲解、情景式教学、详细的图文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内
容，通过13个精彩实例对Office 2007的各个知识点进行了深入讲解，一步一步地引导读者学习Office
2007在公司办公中的实际应用。
光盘中还包括书中各章“过关练习题”对应的习题答案、书中各个实例对应的素材与模板，225个经典
的Office 2007实战技巧，一本包含110个常用办公文件的公司日常管理工作手册，以及1100多个专业的
可直接应用于财务管理、市场营销、后勤管理、行政与人力资源管理、客户管理、产品管理、生产管
理及安全管理等方面的Office 2007经典模板，大大扩充了本书的知识范围。
　　本书既适合Office 2007初、中级读者阅读，又可以作为大中专院校或者企业的培训教材，同时
对Office 2007高级用户也有一定的参考价值。
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编辑推荐

《新编Office2007公司办公入门与提高(附光盘修订版)》自出版以来，便深受读者欢迎，我们也收到了
不少读者热情洋溢的邮件。
为了满足广大读者的需求，此次推出了修订版，将图书与光盘内容作了全面升级，力图帮助读者快速
提高Office 2007的应用能力及综合办公能力，使本书更超值、更实用。
    本书由神龙工作室编著，参与资料收集和整理工作的有许修洲、姜楠、赵美辉、孙启迪、张莹超、
高秀英、尚玉琴、张颖、张相红、王福艳、徐晓丽、刘恒、刘建等。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<新编Office 2007公司办公入门与>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


