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《新概念Word 2003教程》

内容概要

本书从Word 2003的基本操作和实际应用入手，全面系统地介绍了目前应用最广泛的文字处理软件—
—中文Word 2003的使用方法和应用技巧。本书内容丰富，操作步骤条理化。引用的实例均来自日常
工作和生活中的实际应用；课堂演练紧密结合课堂讲解的内容，给出实例或对课堂内容进行适当的扩
展；课后练习帮助巩固所学内容。

　　本书从基本的操作和实际的应用入手，全面系统地介绍了目前应用最广泛的文字处理软件——中
文Word 2003的使用方法和应用技巧。
　　全书共分11章，主要讲解了Word 2003基础知识、编辑文档、格式化文档、样式和模板、文档结构
管理、使用表格、文本框和艺术字、图片和图形、页面设置和文档打印、超链接、协同工作与信息共
享等内容。使读者轻松制作并打印出美观实用的文档，加速实现办公自动化。
　　本书内容丰富，操作步骤条理化。引用的实例均来自日常工作和生活中的实际应用；课堂演练紧
密结合课堂讲解的内容，给出实例或对课堂内容进行适当的扩展；课后练习帮助巩固所学内容。本书
特别适合初学者学习，可作为大中专院校的学生及各类计算机培训班的教材，也可供自学者学习参考
。    
　　配套光盘中提供了Word 2003的多媒体教学内容、文中提到的文档素材、拓展知识、供学生练习
的文件，以及一些精彩模板，是读者学用Word的好帮手。
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