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内容概要

Word 2002是目前应用最广泛的文字处理软件。
本书以如何完成各种任务为核心，按照Word的实用功能进行编排，以浅显的语言、清晰的步骤和丰富
的图例结合实际示例深入浅出地讲解了Word 2002在信息检索、收集和整理等方面的强大功能。
全书分为两大部分：第1～9章,全面地介绍了Word 2002的各项实用功能,包括创建结构清晰的文档,快速
提取索引和目录,修饰和美化文档,汇编和整理信息等。
第10～11章，综合前面的内容，详细讲述如何协同使用Word、Excel和Internet，实现数据、信息的实时
交流和更新，以及统计和批量处理等。
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书籍目录

一 Word篇
第1章 无拉纲，后写作――创建结构清晰的文章
第2章 提供便利查询――创建索引和目录
第3章 精雕细琢――美化Word文档
第4章 汇河成海――收集资料汇编文档
第5章 像模像样――巧用Word模板创建规范文档
第6章 脉脉传情――巧用Word绘制精美贺卡
第7章 集思广益――收集和整理多人意见
第8章 随心所欲――定义个性化的Word
第9章 链接无限――巧用Word实现网络功能
二 综合篇
第10章 沟通无限――信息的传递和更新
第11章 一步到位――数据的传递和批量处理
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