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内容概要

Word2000是Office2000的一个组成部分，其中文版是目前国内最常用的一种办公软件。
    本书通过实例，循序渐进地讲解和演示了Word2000最基本的功能和操作方法，每一步都伴有图示和
说明，可使读者轻松学会Word2000的使用方法，是学习Word2000的实用入门书。
使用Word97的读者，也可参照学习。
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书籍目录

第一单元  在电脑中录入文字  任务1 启动Word2000  任务2 设置窗口  任务3 设置键盘输入状态  任务4 输
入文字第二单元  将文档保存起来  任务1 初次保存文档  任务2 继续保存文档  任务3 将文档保存为另一
个文件第三单元  改变文档显示方式  任务1 普通视图方式  任务2 页面视图方式  任务3 设置文档显示比
例第四单元  打开主文档  任务1 打开最近处理过的文档  任务2 打开过去保存的文档第五单元  编辑文字  
任务1 选中操作对象  任务2 复制文本内容  任务3 移动文本内容  任务4 撒销操作第六单元  设置字符  任
务1 设置字体  任务2 设置字号  任务3 设置文字字形  任务4 设置文字颜色  任务5 设置文字特殊效果  任
务6 设置字符字间距第七单元  设置段落  任务1 设置段落对齐方式  任务2 设置段落缩进  任务3 设置行间
距第八单元  添加项目符号和编号  任务1 添加项目符号  任务2 添加自动编号第九单元  打印文稿  任务1 
页面设置  任务2 插入页码  任务3 打印文档第十单元  为文稿插图  任务1 插入图片  任务2 调整图片大小  
任务3 改变图片位置和环绕方式第十一单元  制作表格  任务1 插入表格  任务2 修改表格  任务3 插入或删
除单元格  任务4 计算并格式化表格
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