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	常规信息
	课程背景
	《有理有数——Excel实战与企业管理训练营》
	《文以载道——Word文档专业处理实战训练营》

	课程收益
	Excel（表格工具）帮助我们对数据，尤其是大批量数据进行分析和图表呈现；
	Word（文档处理）帮助我们对文字材料进行排版，生成标准化格式；


	课程材料
	准备材料
	可选材料
	配合方法

	课程安排
	(一) 课程安排之《有理有数——Excel实战与企业管理训练营》4.5小时
	(二) 课程安排之《文以载道——Word文档专业处理实战课程》1.5小时


