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老板要给所有客户发邀请函，你是不是将客户的地址、邮编、姓名分行打印到A4纸上
，然后拆成纸条再贴到信封上？
每天、每月、每季甚至每年的产品销量和利润，你还在依靠纸笔和计算器？
每月发工资前几天，作为财务人员的你是不是高度紧张，一不小心就会算错，总要费时
反复核算？
特别的，如果你还是个刚毕业的社会新鲜人，熟练掌握Office定会让你身价倍增，毕竟
，没有一个老板会喜欢用N个小时才做完一份文案的员工！
市面上的那些所谓的Office速成图书只能学到Office皮毛，跟实际应用连边都搭不上。
别奢望通过那些Office速成图书就能够学以致用，实际上你连照猫画虎都做不到。
基于此，本书专为需要运用Office解决工作需求的人士而编写，书中收录的100个方案
包含了职场应用的方方面面！本书的每个方案后都总结了方案中的重点、难点，还针对
其中可以变通的地方进行剖析，让你能够举一反三。此外，本书的每页侧边栏都有一个
和方案息息相关的Office基本操作技巧，给初学者最贴心的帮助！
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