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内容概要

本书从初学者的角度出发，结合实例介绍使用Word 2002文字处理软件对文档进行编辑、排版、格式
化以及打印等方面的方法和技巧。
全书共分为11章，第1章至第3章介绍了Word 2002的概念、新增功能和基本操作等内容；第4章至第7章
结合实例介绍了排版和格式化文档、打印文档、修饰文档和插入表格等Word 2002的主要功能；第8章
至第11章介绍了在Word 2002下创建样式和模板、生成目录索引和创建
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书籍目录

第1章 Word 2002简介
第2章 Word 2002基本操作
第3章 常用编辑操作
第4章 排片与格式化文档
第5章 打印文档
第6章 图片、绘图和艺术字
第7章 使用表格
第8章 使用样式和模板
第9章 审校文档与生成目录和索引
第10章 在文档中插入常用对象
第11章 Word 2002的其他应用
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