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内容概要

　　《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教材：Word2003中文字处理5日通（光盘版）
（CD-ROM光盘）》以我国人力资源和社会保障部考试中心颁布的最新版《全国专业技术人员计算机
应用能力考试考试大纲》为依据，在多年研究该考试命题特点及解题规律的基础上编写而成。
《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教材：Word2003中文字处理5日通（光盘版）
（CD-ROM光盘）》共9章，第1章～第9章根据Word2003中文字处理科目的考试大纲要求，分类归纳
了9个方面的内容，主要包括：Word2003基础、文本处理、段落样式、字符格式、文档格式、表格、
图形对象、长文档和批量文档。
书中总结的“操作方式”知识点高度浓缩，实用性强，便于记忆与理解。
　　5日通光盘版不仅提供上机考试模拟环境及试题，还提供了实战教程、专项训练、全真考试、五
日学习法、错题必纠等内容，供考生复习时使用。
本书适合报考全国专业技术人员计算机应用能力考试“Word 2003中文字处理”科目的考生使用，也
可用于大中专院校相关专业的教学辅导或各类相关培训班的教学材料。
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书籍目录

第1章Word2003基础 孝点1启动Word 2003 考点2退出Word 2003 考点3 菜单和对话框 考点4 工具栏 考点5
自定义工具栏 考点6设置菜单栏和工具栏选项 考点7快捷键和功能键 考点8任务窗格 考点9状态栏 考
点10智能标记 考点11新建空白文档 考点12根据向导或模板创建文档 考点13创建文档模板 考点14
以Word默认格式保存文档 考点15保存文档的版本 考点16转换文档类型 考点17保存时压缩图片 考点18
保存选项 考点19打开选择的文档 考点20打开最近打开过的文档 考点21关闭Word文档 考点22文档显示
比例 考点23切换文档视图 考点24蓝底白字显示文档 考点25文档窗口 考点26并排比较文档 考点27拆分
文档窗口 考点28选择浏览对象 考点29搜索文件 考点30文件的保存位置 考点31文件属性 考点32加密文
档 考点33保护文档 考点34打印预览 考点35打印全文 考点36选择打印内容 考点37双面打印 考点38特殊
打印 考点39停止打印作业 考点40打印选项 考点41如何获取帮助 考点42使用Office助手 考点43检测并修
复Word ⋯⋯ 第2章文本处理 第3章段落样式 第4章字符格式 第5章文档格式 第6章表格 第7章图形对象 
第8章长文档 第9章批量文档
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章节摘录
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编辑推荐

《全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教材:Word 2003中文字处理5日通》适合报考全国专业技
术人员计算机应用能力考试“Word2003中文字处理”科目的考生使用，也可用于大中专院校相关专业
的教学辅导或各类相关培训班的教学材料。
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