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内容概要

先案例后理论，MBA“案例驱动”教学模式。
　　先目标后实施，针对性强，激发学习热情。
　　学习总结并量，技巧汇集，全程专家点拨。
　　本书将传统“教程”和“实例指导”两种结构的图书有机结合在一起，优势互补。在结构上不是
先进行理论知识的灌输，而是从实际的例子入手，让读者通过实际使用Office2003的3个最重要的组件
——Word2003、Excel2003、PowerPoint2003做出效果图来，然后再上升到理论的高度适当讲解。正是
这种“案例教学”的方式，可以提高读者的实际动手能力，学习完成后很快就能投入实际工作。在具
体内容安排上，本书采用递阶的方式，将达到本书目标的全部内容细分为一系列知识点，通过由简到
繁、由易到难、循序渐进、深入浅出、承前启后的案例去具体实现。本书十分适合教学和读者自学，
可作为各类培训班办公软件应用的教材，也可作为各级学校的教材，还是广大办公人员首选的自学读
物。
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丛书序
前言
一 Word 2003
第1章 文档基本操作
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