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《IT职场模拟舱:Word办公应用》带领读者身处一个虚拟企业的真实办公情境，通过体
验职场中最常见的Word应用案例，学习如何在办公中高效、轻松地使用Word。每个案
例从“问题情境”开始，通过“问题分析”，进行“任务设计”、然后告诉读者如何一
步一步“完成任务”和“更好地完成任务”，最后进行了“规律总结”，“应用实践”
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和“自测题”可以用来检验自己的学习效果。

《IT职场模拟舱:Word办公应用》细致地讲解了如何用Word制作“国庆放假通知”、“
产品报价单”、“产品宣传单”、“公司组织结构图”、“网络工程设计方案书”、“
网络工程合同”、“批量制作员工卡”等的案例。读者通过学习，能轻松掌握Word最
核心的使用方法：文档编辑与打印，表格制作与编辑，图片、艺术字及绘图的操作，组
织结构图的制作及编辑等。此外，还能学到如何运用Word进行招聘启事、公司章程、
请示报告、工作计划与工作总结等公文的写作。
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