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内容概要

微软公司最新推出了Office XP办公自动化套装软件，其完全开放的、交互式的工作环境极大地扩展了
用户的自由活动空间，本书即介绍了其中的Word 2002的使用方法和应用技巧。

    本书不仅着重于对新增功能及理论知识的介绍，更注重介绍如何灵活地运用Office XP这一办公工具
：在详细系统地介绍新增功能的过程中，还穿插了大量的操作步骤和功能演示，以帮助读者在学习的
同时尽可能地多动脑、动手，从而快速直接地掌握Word 2002的使用方法和技巧。

    本书非常适合于Windows和Office XP的初学者阅读和学习，也可作为培训班的使用教材。
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书籍目录

第1章 Word 2002中文版简介
第2章 基本Word 2002操作
第3章 文档的编辑
第4章 设置字符格式
第5章 设置段落格式
第6章 更改页面外观
第7章 样式和模板
第8章 制作表格
第9章 使用图形
第10章 文档高级应用
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