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内容概要

　　Word是美国微软公司（Microsoft）推出的Office系列软件中的文字处理软件。
其功能非常强大，包括文字处理、表格制作、图片/图形/图表的应用等功能。
本书的主要内容包括在Word中输入文本、设置格式、插入图片、绘制图形、插入表格等。
通过对这些知识内容的整合，引导读者完成大型文档操作、处理表格、设置页面、插入图片、绘制图
形，设置出独特风格的版式。
　　本书采用图文结合方式，使读者直观了解Word的操作方法和技巧。
针对初学者在实际学习中普遍遇到的各种疑难问题，以及应用软件的深入程度，本书还在知识讲解的
详略结构上进行了更合理的安排，使读者的学习更加流畅。
　　本书可用做电脑办公的基础教材，非常适合初接触电脑办公行业以及希望提高文档编排水平的初
学者。
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位　4.4　边框和底纹　4.5　项目符号和编号　4.6　特殊中文版式设置　4.7　实例：会议通知第5章　
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技巧第9章　长文档编辑技巧第10章　Word的基本功能第11章　Word综合应用实例
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