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前言

　　在现代化商务办公中，Office各组件均得到了广泛应用，几乎所有办公人员在工作中都会用
到Office中的Word、Excel、PowerPoint~其他组件制作各类办公文档，Office的强大功能也让用户制作
这些文档变得越来越方便快捷。
在目前大部分用户普遍能使用Office制作简单办公文档的情况下，如何让自己的工作效率更高，如何让
自己制作的文档更为实用与美观且与众不同，如何让自己的工作效果在同事中脱颖而出，这就需要用
户更深入地掌握Office各组件的功能和应用方法，且需要长期积累实战经验。
　　如果你
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内容概要

　　《上班族必备Office办公与商务模板手到擒来》是现代办公人员所必备的一本Office办公与商务模
板图书。
书中为读者精选了大量精美实用的Word、Excel和PowerFoint各类模板。
《上班族必备Office办公与商务模板手到擒来》不仅对各模板的内容进行了分析，还详细讲解了各类模
板的制作过程，通过详尽的操作步骤与知识讲解，读者可以在实战演练中逐步掌握Office各个组件的使
用技巧。
这些模板主要包括Word行政办公模板，Word推广与销售模板，Word企业日常办公模板，Word企业
内部文档模板，Ex
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章节摘录

　　直线职能型组织结构：直线职能制也叫生产区域制或直线参谋制。
这种组织结构形式是把企业管理机构和人员分为两类，一类是直线领导机构和人员，按命令统一原则
对各级组织行使指挥权；另一类是职能机构和人员，按专业化原则，从事组织的各项职能管理工作。
直线领导机构和人员在自己的职责范围内有一定的决定权和对所属下级的指挥权，并对自己部门的工
作负全部责任。
而职能机构和人员，则是直线指挥人员的参谋，不能对直接部门发号施令，只能进行业务指导。
如左下图所示，其中，L代表直线指挥人员，F代表职能机构。
　　事业部型组织结构：事业部
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编辑推荐

　　省力：善用模板巧工作 Office商务模板任君选择，信手拈来即可轻松应对工作所需文件。
　　精选：涵盖最广的领域 涵盖行政、生产、财务、销售及宣传等领域，满足用户需求。
　　贯通：从量到质的飞跃 以案例分析为立足点，鉴赏大量模板，了解制作流程，举一反三即可自行
创作。
　　赠送超过20小时的Office2007教学演示视频．换一种方式轻松学习。
　　视频展示本书10个经典案例的制作过程。
另再附赠10个额外案例用于拓展。
　　完整收录书中涉及素材和效果文件。
方便读者调用。
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