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《我要学Word》

内容概要

编辑推荐：本书结合具体实例，以图解的形式十分通俗地介绍了如何应用Word 2000中文版来制作文
档的方法。全书分为3篇6章。第一篇为初识Word 2000，介绍Word 2000的入门知识：第二篇为Word
2000的基础应用，包括第二、三章，介绍Word 2000的有关基础知识及基本操作方法；第三篇为Word
2000的高级应用，包括第四至六章，介绍有关文本的编排、美化文本和打印，以及信封与标签
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书籍目录

第一篇 初识Word 2000
第一章 入门指南
第二篇 Word 2000的基础应用
第二章 我的新学期计划
第三章 编辑文本
第三篇 Word 2000的高级应用
第四章 文本的编排
第五章 美化文本和打印
第六章 其他功能
附录 快捷键一览表
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《我要学Word》

编辑推荐

本书结合具体实例，以图解的形式十分通俗地介绍了如何应用Word 2000中文版来制作文档的方法。
全书分为3篇6章。第一篇为初识Word 2000，介绍Word 2000的入门知识；第二篇为Word 2000的基础应
用，包括第二、三章，介绍Word 2000的有关基础知识及基本操作方法；第三篇为Word 2000的高级应
用，包括第四至六章，介绍有关文本的编排、美化文本和打印，以及信封与标签、标准格式信函
、Word的自动化等。 　　本书是一本介绍如何使用文档处理软件Word 2000的内容通俗实用的入门读
物，十分适合于广大中小学生及其家长们阅读，也可供其他想要学习Word 2000的初级读者阅读参考
。
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