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2010和Excel
2010的使用技巧为主线，按照人力与行政管理日常工作的特点谋篇布局，通过大量典
型的应用实例对Word 2010和Excel
2010的的技术特点和应用方法进行了全面系统的讲解，深入揭示隐藏于高效办公背后
的原理技巧，帮助读者全面掌握人力与行政管理工作中的应用技术，引导读者成为高效
办公高手。

《人力与行政管理提升效率的480个Word/Excel技巧(双色版)》以实现高效办公为目的
，共25章480个技巧。包括Word 2010和Excel
2010中创建的大量实例，如制作市场开拓计划书、红头公文、会议记录模板、工作证
、合同书、考勤表、备忘录、组织架构图、签到表、记录单、收益分析图等。

值得一提的是，本书附赠书中实例的效果文件，读者可以到指定网站下载。在工作中直
接打开文件作为模板，进而提高工作效率，从中也体现了本书的学习价值和使用价值。
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