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内容概要

该书为高职高专计算机系列教材之一。书中主要介绍中文Word 2002的基础知识、文字处理以及图文
混排的使用，同时介绍了实现Word文档的输出方法。书中配有大量生动典型的实例和课后练习题。书
后还配有综合应用实例和实训，即对每章所讲内容进行上机操作练习，这将会使读者在学习中文Word
2002的使用时更加得心应手，做到学以致用。
    本书不仅适合高职高专学生使用，同时也适合于任何对办公自动化感兴趣的读者。
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书籍目录

第一章  中文Word 2002的基本操作
第一节  Word 2002概述
第二节  新建文档
第三节  汉字输入
第四节  使用全拼输入法输入汉字
第五节  用鼠标书写汉字
第六节  输入标点符号
第七节  英文输入
第八节  保存文档
第九节  文档加密
第十节  关闭Word文档
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