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内容概要

WPS Office 2002是金山公司最新推出的集成化办公自动化软件。本书以办公应用为切入点，全面介
绍WPS office 2002的功能及其在办公中的实际应用。全书共分12章，第1、2章介绍WPS Office 2002与办
公应用的关系、功能概述以及基本操作；第3-7章介绍文字处理，内容包括创建工作报告、创建销售统
计表、制作和打印产品使用手册等；第8、9章介绍利用电子表格创建工资表及其数据运算
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书籍目录

第1章 WPS Office 2002快速浏览
第2章 WPS Office 2002基本操作
第3章 创建一份工作报告
第4章 设计和使用表格
第5章 制作图文并茂的产品使用手册
第6章 打印手册及封面
第7章 使用样式和模板提高工作效率
第8章 创建工资表
第9章 电子表格中的数据运算
第10章 制作产品介绍多媒体演示文稿
第11章 播放及打印演示文档
第12章 收发和管理电子邮件
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