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内容概要

本系列丛书是微软办公系列国际专业认证的配套教材，分为10个主题，以单元形式循序渐进为希望掌
握微软办公软件市用技能的读者提供了一条高效率的学习途经。
同时还通过精心配置的模拟试题帮助读者在轻松的环境下扎艾地学习，较快地达到通过Microsoft
Office Specialist国际专业认证考试的目的。
     本书是为Microsofc Office Specialist国际认证考试所精心规划并撰写的一套完整的学习教材，适用于希
望通过微软Word 2003 Expert(专家级)国际专业认证考试的在校学生、公司职员、机关公务员、家庭办
公人员，也可作为职业学校教学用书，培训师生办公自动化技能的实用教材。
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作者简介

Certiport(思递波公司)是Microsoft公司的 Office Specialist认证全球总执行单位,同样由公司负责推动的"计
算机综合能力考核,全球标准认证IC3(Internet and Computing Core Certification)",是另一项已在国际上补
证明权威有效的一种全球化计算机能力认证目前全球已有60多个国家采用此项考试.作为一个具有相当
公信能力的国际性认证,是对高中(职校)教育以及大学教育计算机基础课程的完美补充.
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书籍目录

PART 1 Microsoft Office Specialist认证篇  一、什么是Microsoft Office Specialist认证　  满足企业与学校对
您的要求　  请在您的个人简历中加入微软国际认证能力证明　  MOS与IC3认证的国际认可单位　  取
得国际性认证的好处  二、Microsoft Office Specialist的优势　  对于个人的优势　  对于企业的优势——
员工没有执行力，企业哪有竞争力！
　  对于学术机构的优势　  来自国外的实证  三、学分抵免与申请办法　  怎样取得ACE美国教育咨询
委员会的成绩认可　  哪里可申请参加Microsoft Office Specialist考试？
  四、Microsoft Office Specialist认证种类　  一般资格认证　  Microsoft Office Specialist Master Instructor认
证　  取得Microsoft Office Specialist认证的准备步骤  五、学习参考数据　  MOS主题式指定精选教材  六
、在线考试流程　  完全采用在线实作方式进行考试　  登录考试系统　  考试结束画面    考生注册画面 
  操作接口信息指示与控制按钮使用说明  七、考试秘诀　  考试题数、时间及技巧　  考生操作与答题
须知  八、报名注意事项　  报名及赴考须知　  报名表填写参考范例  九、MOS世界大赛简介PART 2 学
习教材篇  一、文档段落的高级设定　  单元1  段落的高级设定　  单元2  制表位设置　  单元3  主题　  
单元4  新增样式　  单元5  套用样式　  CH1重点摘要——复习与自评　  CH1实力测评  二、图片的高级
设定　三、表格的高级设定　四、编辑长文档　五、审阅文档　六、图表应用　七、建立窗体　八、
邮件合并　九、运用宏　十、Web网页PART 3 模拟试题篇附录
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编辑推荐

《Word2003教程（专家级）》运用全球国际认证的能力项目与内容要求的标准，作为学校课程规划与
调整的参考，一方面可帮助教师确保高水平的教学内容，另一方面由于国际化认证的学习目标明确，
往往可有效提升学生学习的动力与学习成果，可达到一举数得的教学目的。
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