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内容概要

　　《Office办公软件及综合应用》以实例为贯穿主线，主要介绍了Office 2003常用的一些组件，内容
包括：中文Word 2003、中文Excel 2003、中文PowerPoint 2003、中文Outlook 2003、Office综合应用等，
最后还提供了一些相关的实验。
《Office办公软件及综合应用》结构清晰，内容完整，讲解通俗易懂，具有很强的实用性和可操作性。
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书籍目录

第1章 中文Word 20031.1制作培训通知1.1.1创建文档1.1.2打印文档1.2制作培训日程表1.2.1创建表格1.2.2
在表格中添加内容1.2.3调整表格1.2.4美化表格1.3制作生日贺卡1.4利用模板和向导制作规范化文档1.4.1
使用模板创建规范化文档1.4.2使用向导创建规范化文档1.5处理长文档1.5.1谬置页眉和页脚1.5.2设置页
码1.5.3插入脚注和尾注1.5.4使用大纲视图编辑长文档1.5.5创建目录
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