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内容概要

全国计算机及信息高新技术考试培训教材。

    本书是根据劳动与社会保障部职业技能鉴定中心开展的“全国计算机及信息高新技术考试”中计算
机办公软件应用考核内容的要求编写的。
书中介绍了目前使用最广泛的字处理软件Word XP的基本功能与使用方法，主要内容有：Word XP 基
础，创建与编辑文档，设置文档格式，管理文档，页面设置，以不同的视图方式查看文档，在文档中
使用表格与图形，打印与编制文档，文档模板样式，插入公式，病毒防治与信息共享等。

    为了加深对教学内容的理解，提高实际应用操作能力，本书在所有章节中均配有适量操作示例，并
在每章内容后面附有思考与上机练习题。

    本书既可作为准备准备参加“计算机办公软件应用考试”人员的培训教材，也可作为大中专院校、
各类职业学校和计算机培训班的教材及自学参考书。
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书籍目录

第1章 Word XP 基础
第2章 创建文档
第3章 文档管理
第4章 编辑文档
第5章 设置文档格式
第6章 页面设置
第7章 查看文档
第8章 表格
第9章 图形
第10章 打印与编制文档
第11章 文档模板与样式
第12章 公式
第13章 宏病毒防护与信息共享

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公软件应用中文Word XP培训教�>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


