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内容概要

文字处理小能手以亲切、自然的口吻，用具体、生动、简单的任务事例为指导，深入浅出是介绍
了Word 2000软件的功能和使用。
全书共分6章，由浅到深、由易到难、由简单到复杂，循序渐进是介绍了Word 2000的启动与退出、文
档输入与编辑、文件操作、美化版面、图文混排、页面设计与打印，以及表格创建、录入、调整与修
饰，符号与公式的使用与编辑、工具的使用、绘图，艺术字的制作等内容，并以平时可以接触到的应
用实例为专题进得讲解。
书中每节之后配有相关的练习，作为所学内容的变化运用，可引起读者的学习兴趣，从而轻松学会并
掌握Word 2000软件的使用。
本书虽以Word 2000版本介绍，但不影响使用Word基本功能早期版本都具备，而书中讲述的Word 2000
新增功能的内容均给予了说明。
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书籍目录

第一章 编辑文章
启动与退出
输入与编辑
简化操作
文件操作
第二章 版面设计
美化版面（一）
美化版面（二）
图文混排
分页与分栏
第三章 页面设计与打印
页面设置
页眉、页脚和页码
预览与打印
第四章 表格的使用
表格的创建
表格的录入
表格的调整与修饰
表格的排序与计算
第五章 符号与公式
特殊符号
公式编辑（一）
公式编辑（二）
第六章 其他工具
自定义工具栏
使用文书工具
轻松学作图（一）
轻松学作图（二）
制作艺术字
附录 常用快捷键列表
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