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内容概要

OfficeXP在办公软件界掀起了网络办公和协同办公的新潮流，而其中的Word正是世界范围内使用最为
广泛的文字处理软件。
本着挖掘规律、培养精英的原则，面对计算机的初级用户，本书从基本的内容开始，使读者轻松掌
握Word22的各种功能。
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书籍目录

第一章 最好用的文书编辑Word 2002
第二章 从一张简单的[会议通知]开始
第三章 作份[日程表]认识表格制作方法
第四章 制作图文并茂的邀请函
第五章 其他需知的功能
第六章 快速修饰文章段落格式
第七章 统一文体风格的诀窍（模板）
第八章 编辑长篇文章应有的技巧
第九章 批量分发信函与合并打印
第十章 Word与Office的整合应用
第十一章 分工协作写文章
第十二章 Word在网络中的应用
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