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内容概要

本书专门为辛勤工作在学校的一线教师及其他工作人员而作。希望它能帮助广大教师和学校的其他工
作人员了解文字处理方式的演变过程和未来的发展趋势，熟悉并掌握制作电子文档和教案的思路和技
术，让他们从枯燥重复的传统手工文字处理工作中解脱出来，从而提高工作效率，增强教学效果。全
书共分为两个部分：第一部分讲述了电子文档的处理，介绍了文字处理方式的演变过程，现在比较流
行的几种电子书格式及其阅读器，然后结合实例详细讲解了当今使用最为普遍的文字处理工具Word
XP；第二部分讲述了电子教案的制作，先介绍了电子教案的制作流程和在教学中的各种应用，接着以
制作不同类型的幻灯片为主线，如文字型幻灯片、含有图表的幻灯片等，描述了如何使用 PowerPoint
XP来制作包含有各种多媒体内容的电子教案。
    本书从广大教师和学校其他的工作人员的实际需要出发，注重实用功能的介绍，并配以相关实例的
分析，使读者能轻松掌握电子文档和电子教案的制作思路和技巧，以及如何有效地保护已经制作完成
的各种文档和教案。
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第一章 电子文档的基本知识
第二章 电子书的制作和阅读
第三章 WORD XP基础知识
第四章 文档排版和编辑技巧
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第六章 简化编辑工作
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第十章 电子教案的教学应用
第十一章 POWERPOINT XP基础知识
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第十六章 含有图示的电子教案
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第二十章 POWERPOINT XP的高级应用
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