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專門為教學及辦公室人員所設計的學習內容，讓使用者可以將Word應用於相關的工作
中，以解決工作或生活上的問題。

Step By
Step的範例操作過程，不僅讓您瞭解「如何做」？還要教您「為何這樣做？」並不單只
有步驟式的引導，還讓您能整合運用與解析。

全書範例解說流暢清楚，並隨時提供您應注意的關鍵與技巧，減少您在學習過程中的困
惑和摸索，有效提昇工作速度。

本書寫作方式主要以逐步完成範例為主，讀者只要跟著範例圖片與文字說明操作，即可
達到與書中相同的效果與目的，內容由淺而深，給您流暢清楚的學習進程。

本書打破一般以「軟體功能」為導向的書籍寫作方式，採用「實際範例」為導向，讓學
者在解決實際問題中學習Word的各項功能，書中範例皆收藏於範例光碟中，您不用再
辛苦的輸入範例資料，讓學習更具有效率。

http://www.allinfo.top/jjdd


《Word商業文書實例應用-行政管理/文件編輯/網路應用》的寫作以實務應用為主軸，
提供給您最佳的文書處理方式、表格、繪圖、排版、列印、圖片、圖表、長文件編輯以
及簡易網頁設計、郵件傳送與傳真等實作範例，由淺而深，給您流暢清楚的學習進程，
減少您在學習過程中的困惑和摸索，並有效提昇工作速度。

每章末均附有「學習評量」單元來驗收學習成果，同時也可以訓練讀者舉一反三與解決
問題的能力。
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