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内容概要

《Microsoft Word2002标准教程(教师手册附光盘)》在介绍Word软件各项功能的同时，重点说明了功能
与实际办公应用的内在联系。
教学重点遵循行文工作的基本规则，按固定行文流程展开Word软件中的相应功能，包括：文字、表格
与图形的处理等。
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书籍目录

第一部 Word 2002文书处理的必备应用
第1章 体验Word 2002
第2章 制作会议通知
第3章 制作会议日程表
第4章 制作图文并茂的邀请函
第5章 Word应用规则及扩展功能
第二部 用Word提高文书处理能力
第6章 快速、规范地制作公文
第7章 模板与文体风格的统一
第8章 编辑长文档应有的技巧
第三部 Word在综合办公中的运用
第9章 制作信函合并打印分发
第10章 分工协作写文章
第11章 Word在网络中的应用
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