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内容概要

内容提要
本书是微软授权技术培训中心统编教材中的第二本，是学习中文版Word7.0
forWindows95的入门教程，讲解的方式经过精心设计，以便使用户在最短的时间内
学会Word 7.0最常用的操作。为了说明Word的强大功能，本书全部采用Word排
版，实现了图文混排的效果。本书图文并茂，简单易学，可作为初学者的入门读物以及
各类培训班的培训教材。
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书籍目录

第一章 Word 2000的基本操作
第二章 文档的创建、打开和保存
第三章 文档的输入与编辑
第四章 设置文档格式
第五章 设置文档页面格式
第六章 表格的制作与处理
第七章 处理长文档
第八章 图形的导入及处理
第九章 邮件合并
第十章 与其他Office程序共享数据
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