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介绍：本书作者将多年培训中遇到的学生和读者在常犯的错误、常用的低效做法收集整理

，形成一套“纠错”课程，以“菜鸟”小蔡在工作中遇到的各种问题为主线，通过“暖男

”先生的指点，使小蔡对Word的应用逐渐得心应手。内容上主要包括Word文档处理的错误

和正确设计思路、文档制作的低效方法和高效方法，并且在每个案例开头采用“菜鸟效果

”和“逆袭效果”展示，通过两张图片对比，让读者一目了然，通过优化方法的介绍，提

高读者Word应用的水平。每个任务结束后，还会以“高效办公”的形式，对Word的一些快

捷操作方法进行讲解，帮助读者进一步提升操作能力。此外，还会以“菜鸟加油站”的形

式，对Word文档中一些“热点”功能进行介绍，让读者学起来更系统。



说明：登录教客网（https://www.jiaokey.com/book/detail/14561270.html）查找全本
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