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内容概要

《点十成金·开天辟地:Word2003\XP入门与提高(CD-ROM光盘1张)》：Word 2003是Office 2003中的重
要组件之一，是目前用于创建文档如报告、信函、业务计划和打印文稿等最常用的应用程序之一，它
为用户创建、共享、审阅和发布其重要文档提供了一种最为便利的写作工具。本多媒体光盘教材详细
介绍了Word使用的方法和技巧，条理清楚、步骤简明、图文并茂，是从事办公自动化的广大初、中级
用户的良师益友。
光盘内容以Word 2003为例，所讲解的知识同样适用于Word Xp（2002）的用户。主要内容包括：文字
输入、段落与格式设置、标题美化、简报制作、文本编辑、特殊字符插入、文档修订、错误检查和更
正、页面设置、图形绘制、表格制作、文档预览与打印，以及文档加密等。通过多媒体光盘的学习，
能使您快速提高应用水平。
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