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内容概要

　　《“轻松电脑时代”系列丛书：轻松电脑时代之Microsoft Word XP篇》主要收录了Microsoft
Word软件常见典型问题及其最优解决方案，这些问题涉及文档编辑、表格处理、图形处理、网络应用
、宏操作等方面，基本覆盖Word软件的主要内容，尤其是应用中的常见问题。
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书籍目录

预备知识
一、新型学习模式
二、推荐学习方法
三、入门必备
第1部分 文档编辑
1.1 标准通知书
1.2 插入表达式
1.3 快速替换
1.4 制作作文考试用的空白稿纸
第2部分 文档排版
2.1 设置奇偶页不同的页眉和页脚
2.2 定义“图注”文字样式
2.3 自动顺序章节编号
2.4 目录的快速生成
2.5 给多个文档设置顺序页码
第3部分 表格处理
3.1 表格的标准化处理
3.2 将传统表格转换成三线表
3.3 成绩表的制作
3.4 绘制表格中的斜线表头
第4部分 图形处理
4.1 插入图片
4.2 巧做试卷卷头
4.3 制作“红头文件”抬头
4.4 公司组织结构图
第5部分 其他
5.1 宏操作的使用方法
5.2 将网页文件转换成标准word文档
5.3 批量发送考试通知单
附录 更多问题解决方案
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