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内容概要

本书以写信和编排一篇散文为例，介绍了使用Word2000软件文字处理的一些基本技术，还介绍
了Excel2000制作表格的基本方法。
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书籍目录

第1单元 用电脑写信
任务1 把写信用的工具放到桌子上
任务2 开始写信
任务3 保存这封信
任务4 把这封信打印到纸上
任务5 关闭Word 2000
第2单元 修改信的内容
任务1 打开上一次所写的信
⋯⋯
第3单元 使我的信变得更漂亮
第4单元 处理信中文字的特殊格式
第5单元 编排散文
第6单元 再也不怕丢失电话本了
第7单元 用电脑管理存款单
第8单元 算一算今年的家庭收入
第9单元 统计彩票出现的次数
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