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内容概要

内容简介
本书是全国计算机应用技术证书考试（NIT）文字处理模块的指定教材。
书中以Word97中文版为基
础，详细介绍文字处理的方法与技巧，内容包括文档的创建和编辑、各种格式的设置、文档的打印、
表格
的制作、图形的绘制、在文档中使用图表和公式以及文档的安全等。

本书以初学者为对象，以任务为基础，以操作使用为主线，是一本普及性读物，适用于一切希望学习
文字处理的读者。
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书籍目录

第一单元 使用文字处理软件创建、存储、查找和打开文件
第二单元 文本编辑
第三单元 文档的格式设置
第四单元 页面设置和文档的打印
第五单元 在文档中使用表格
第六单元 插入对象以及插入图表和公式
第七单元 在文档中使用图形
第八单元 保障文档的安全
附录
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