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内容概要

本书是国家职业资格信息技术双认证考试教材之一，可配合《Microsoft Word 2002标准教程》的自学
手册、教师手册和学生手册使用。

    针对Word 2002办公活动中处理数据统计与分析时存在的应用问题，根据双认证考试所要求的知识点
组织了习题的内容。
希望读者通过对具体习题的练习掌握解题思路，在明确解题思路的前提下，跟随解题过程掌握处理方
法和技巧，从而加深对自学内容或课堂教学的认识，做到学为所用。

    本书为配合教材和自学手册，每章都设置了一个相对独立的工作场景，场景又通过具体情节和段落
串连起来，明确了场景与步骤的内在关系，使读者在形成清晰的解题思路的同时，也了解了应用状态
。

   虽然本书只是习题精解，但是在习题的设置和解题方法上，仍然强调了办公活动中的行为规范。
力求引导读者在处理每一个具体应用问题的过程中，按职业化的办公规范行事，以实现高效率、高质
量和低成本的工作目标。
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书籍目录

习题1 创建一个传真
习题2 设置段落格式
习题3 建立人事档案表
习题4 设置统计表表格
习题5  制作邀请函模板
习题6 长文档操作
习题7 制作漂亮的信纸
习题8 审阅文档
习题9 邮件合并
习题10 设置销售计划
习题11 用Word制作网页
习题12 文章修改
习题13 制作个人简历
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