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内容概要

Word 2000是目前最常用的办公及文字处理软件，因其功能强大，现在广泛应用于各行各业的办公和
文字处理工作中。

    全书分14个单元，全方位地讲解了Word 2000的强大功能，每一个单元都配以一至二个应用实例进行
深入剖析，便于读者对照学习各单元的知识点，做到一边学习基础知识一边动手制作应用实例，从而
快速提高实际应用技能。

    通过本书的学习，读者完全可以掌握Word 2000的基本
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书籍目录

第1单元通过Word 2000创建新文档
一、进入Word 2000环境
二、Word 2000窗口的基本操作
三、初始化一个新文档
四、把广告存档为网页
五、撤消错误的操作
六、打印预览
七、使用工具栏
八、使用菜单栏
九、使用快捷菜单
十、使用对话框
十一、查看文件的属性
十二、多窗口编辑操作
十三、获得帮助
十四、退出Word 2000
实例分析：一篇日记
总
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