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内容概要

Word和Excel已成为使用最为广泛的办公软件，它们都是办公自动化、提高办公效率的有效工具。
    本书是“进城务工实用知识与技能丛书——计算机系列”中的一本，全书分为两个模块：文字处理
模块和表格处理模块。
编者们结合大家在城镇中务工的实际情况，以正确、实用、通俗为原则，以一个人物（张小梅)在城市
中找工作-找到工作-具体工作任务为线索贯穿在两个模块之中，以她使用Word撰写求职简历、使
用Excel完成领导交办的任务等为实例，简练地讲述了在哪些情境下可以使用Word和Excel来帮助我们
，以及这两个软件的基本操作方法。
　　文字处理模块和表格处理模块各包含5个任务，前者包含Word 2003入门、Word的基本操作
、Word文档格式化、图形处理及图文混排、Word中的表格处理，后者包含Excel 2003入门、Excel的基
本操作、表格的修饰、图表的创建、表格数据处理。
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书籍目录

模块1  文字处理　任务1  Word 2003入门　任务2  Word的基本操作　任务3  Word文档格式化　任务4  
图形处理及图文混排　任务5  Word中的表格处理模块2  表格处理　任务6  Excel 2003入门　任务7  Excel
的基本操作　任务8  表格的修饰　任务9  图表的创建　任务10  表格数据处理
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章节摘录
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编辑推荐
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