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内容概要

本书全面深入地介绍了微软公司最新推出的中文Word 2002 在排版实际应用中的方方面面。全书由十
章构成：第1章介绍使用Word排版的基本操作，第2章介绍怎样在排版过程中合并文档，第3章介绍在
文档中查找与替换，第4章介绍怎样设置样式，第5章介绍设计版式，第6章介绍怎样在文档中插入页眉
页脚，第7章讲述在排版式过程中的操作及注意事项，第8章介绍怎样制作目录和其他文前页，第9章介
绍怎样打印书稿，第10章
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书籍目录

第1章  总论
1
1-1  拿到稿件后怎么办
2
1-1-1  检查书稿文件
2
1-1-2  阅读发排单
3
1-2  排版注意事项
3
1-2-1  编号的总体框架
3
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