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内容概要

本书系统、全面地介绍了文字处理、电子表格、电子演示、电子邮件、即时通信等模块的使用方法，
突出了WPS Office 2003高效集成办公的特点。
详细介绍了文档的输入与修饰，表格的处理，图形图片的处理，表单文档的生成；表格、单元格、工
作表的操作以及处理；演示文档的制作，放映方式的控制；电子邮件的收发，邮箱管理；使用金山即
时通信传递信息等功能。

    本书由金山公司委托北京时代阳光公司编写，是金山公司WPS Office 2003版软件惟一指定的培训认
证教材。

    本书使用通俗易懂的语言，配以大量的图示，适合初学者学习，可作为各类WPS Office培训班的培训
教材，也可作为初中级读者、企业办公人员及教师的参考用书，特别适合政府机关公务员阅读参考。
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书籍目录

第一章 认识WPS Office2003
第二章 认识金山文字2003
第三章 创建新文档
第四章 修饰与打印文档
第五章 在文档中处理表格
第六章 在文档中处理图形图像
第七章 创建问卷型文档
第八章 文档高级编辑功能
第九章 开始制作表格
第十章 编辑与修饰表格
第十一章 公式与函数的应用
第十二章 数据管理与图表应用
第十三章 综合操作与应用
第十四章 制作演示文档
第十五章 编辑、美化演示文档
⋯⋯
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