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内容概要

word有什么用处?又该如何使用word软件?
    您以为word只能处理文字功能吗?别忘了word内置有各种各样的模板，如常用、报告、备忘录、出版
物、信函和传真及邮件合并、其他文档等，每一个模板类型都可以延伸出多种不同应用，无论是个人
生活、商务职场都可以包含在内。

    只认识这些模板和功能操作，做不了什么大事，本书精心设计有9个章节主题，讲述组合运用自动图
文集、剪贴画、框架、边框与底纹、项目符号与编号、字体、格式设置以及表格和自动格式套用等功
能的操作技巧，有效为您增加实践经验，使您成为一等一的软件应用行家。
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