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本书从实际工作出发，讲解了工作中常见的商务文档编排方式，并以丰富的实例为引导
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，使读者在练习与工作中掌握Word软件的高级应用，内容涵盖招聘启事、行政考核通
报、谈判备忘录、购销合同、邀请函、企业形象宣传笄、礼仪指导手册、销售计划、工
资表、招标书、物业管理解决方案、可行性研究报告、公司章程、用户手册，以及会议
通知邮件等诸多方面，不仅能够帮助企业提升工作效率、加强信息沟通，还能够让初学
者在没有任何Word基础的条件下，轻松利用软件完成商务工作。

本书具有两大特色。其一是在实例中穿插讲解菜单命令和操作功能，学习起来不枯燥。
其二是所有实例均来源于实际工作，针对性能，应用效果好，借助这些典型实例，读者
一定可以顺利完成工作，轻松掌握Word软件。
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