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内容概要

　　《超越范例学：Word 2003（中文版）》属于《超越》系列图书之一，以微软公司推出的Word
2003中文版为蓝本，通过范例的形式，详细介绍了在现代办公中如何使用中文版Word 2003，主要内容
包括Word 2003基础知识、文档编辑、文档页面设置、Word 2003常用工具的使用、Word 2003表格的使
用、Word 2003模板的使用、样式和格式的使用、如何使用目录和如何进行文档打印等。
　　《超越范例学：Word 2003（中文版）》以让读者学有所依、学有所用为宗旨，采用任务驱动知
识点讲解的方式，范例丰富、情景生动、图文并茂、内容翔实，可以带给读者独特而高效的学习体验
。
　　《超越范例学：Word 2003（中文版）》可以作为大、中专院校和各类电脑培训班的培训教程，
也是广大电脑初、中级用户和各种办公职员的首选工具书。
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书籍目录

第1章　Word 2003基础知识任务一　了解Word 2003基本的操作界面任务二　熟悉Word 2003视图模式
测试题第2章　文档的编辑任务一　写日记任务二　制作放假通知任务三　制作招聘简章测试题第3章
　文档的页面设置任务一　设计请柬任务二　制作市场调查问卷任务三　设计公司信笺测试题第4章
　使用常用工具任务一　绘制流程图任务二　绘制公司部门结构图任务三　设计商场促销海报任务四
　设计个性贺卡测试题第5章　表格的使用任务一　设计员工档案表任务二　设计产品销量分析表任
务三　设计价格对比图任务四　制作产品报价单任务五　制作产品彩页测试题第6章　模板、格式和
样式任务一　设计社会调查报告写作基本要求任务二　编写档案管理制度任务三　建立会议记录任务
四　设计投标书测试题第7章　长文档规范化处理任务一　设计基金理财公告任务二　设计财务工作
报告任务三　设计产品使用说明书测试题第8章　文档打印任务一　打印会议通知任务二　打印公司
管理制度测试题第9章　综合应用任务一　创建员工手册任务二　设计商业计划书任务三　制作单位
内部期刊测试题附录A　测试题参考答案
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