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内容概要

本书以作者多年从事创作的经验为基础，用四篇的篇幅，系统地阐述了word从人门、提高到精通的基
础理论、方法和技巧。第一篇为人门篇，着重于word基本技能的讲解；第二篇为排版篇，着重于排版
技术理论及方法、技巧的阐述；第三篇为图表和公式篇，详细地讲解了图形对象、表格的制作和公式
的编辑；第四篇为高端进阶篇，讲解了索引、目录、宏、域、Web这些Word使用者望而生畏的高级功
能。本书中每一个实例，都可以在相配套的素材与源文件夹中找到相应的答案，这些内容可以到华信
教育资源网上进行下载。　　本书适合希望从事办公自动化行业的初、中级用户，适用于Word 2002
、Word XP、Word 2003及其后续版本。
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