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内容概要

本书系统地介绍了Word 2000的使用方法及其在文字处理中的应用。全书包括走进Word 2000、文档编
辑、文档管理、文档排版、表格制作、图形处理、文档打印等7章，每章都给出了大量的实例，每个
实例都有详细的操作步骤。读者通过这些实例，不仅可以了解Word 2000的主要功能，而且还能学会
文字处理的技巧。
    本书叙述简明，通俗易懂，特别适合电脑初学者阅读，也可供一些初级培训班作为教材使用。
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书籍目录

第1章  走进Word2000
1.1 为什么要用Word2000
1.2 学完本书能达到什么目的
⋯⋯
第2章  文档编辑
2.1 显示/隐藏编辑标记
2.2 输入文档内容
⋯⋯
第3章  文档管理
3.1 新建文档
3.2 保存文档
⋯⋯
第4章  文档排版
4.1 设置字符格式
4.2 设置段落格式
⋯⋯
第5章  表格制作
5.1 建立表格
5.2 编辑表格
⋯⋯
第6章  图形处理
6.1 绘制图形
6.2 处理图片
⋯⋯
第7章  文档打印
7.1 打印预览
7.2 打印文档
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