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内容概要

《Microsoft Word2002标准教程(学生手册)》在介绍Word软件各项功能的同时，重点说明了功能与实际
办公应用的内在联系。包括：文字、表格与图形的处理等。
本套教材以办公活动中的行为规范为主线，力求引导学生进入职业化办公工作状态。为此，教材通过
一个个具体的应用案例，在介绍Word软件各项功能的同时，重点说明了功能与实际办公应用的内在联
系。教学重点遵循行文工作的基本规则，通过经典功能突出了Word在职业化行文方面的能力，主要体
现在高效率，高质量与低成本行文工作方面，形成本套教材的一个主要特点。本套教材从教与学的角
度出发，将教师手册与学生手册分离，形成相互对应，又各按所需的方式处理其中内容。
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书籍目录

第一部 Word 2002文书处理的必备应用
第一章 体验Word 2002
第二章 制作会议通知
第三章 制作会议日程表
第四章 制作图文并茂的邀请函
⋯⋯
第二部 用Word 提高文书处理能力
第六章 快速、规范地制作公文
第七章 模板与文体风格的统一
第八章 编辑长文档应有的技巧
第三部 Word 在综合办公中的运用
第九章 制作信函合并打印分发
第十章 分工协作写文章
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