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内容概要

Word 是目前用于创建重要文档（如报告、信函、业务计划和打印内容）的最常用的应用程序之一。
本书以目前使用最多的Word XP为基础，综合了最新版本Word 2003的新功能和特性，为电脑初学者深
入浅出地介绍了Word文档创建、编辑的实用功能和技巧。
 全书语言简洁、通俗易懂，注重实用性，用实例的形式贯穿软件功能的讲解过程，对实例中涉及到的
重要知识点加以详细介绍，使读者能迅速掌握软件的精髓，并能在日
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书籍目录

第1章 基本操作
第2章 文档的编辑
第3章 排版知识
第4章 使用表格
第5章 图片和自选图形
第6章 查阅文档
第7章 检查、校对和审阅
第8章 页面和打印设置
第9章 Word自动功能
第10章 其他功能
第11章 Word高级应用
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