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内容概要

Word是最常用的文字编辑软件之一，但在日常工作中，很多用户在使用Word时往往仅使用其基本的
功能，却不曾发现Word还有一大堆妙用，结果不能让Word得心应手。
 
    是否想过用Word来制作特效的文字?或是制作特殊带圈字符和在文档中插入声音批注呢?其实，这些
都可巧妙地通过Word来实现。
本书以使用最为广泛的Word XP和Word2000版本为操作平台，在第一章介绍了编辑类的各类技巧，第
二章介绍了打印和设置类的各类技巧，第三章介绍一些其他类别的技巧。
 
    本书言简意赅，通过图文实例的方式详细讲解每个技巧的操作方法，介绍的实例适合不同层次的读
者在原有基础上更上一层楼，进一步提高自身Word应用水平，从而充分发挥Word的强大功能，提高
日常工作的效率。
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