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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标准教程—word
2003中文字处理》严格根据最新颁布的《全国专业技术人员计算机应用能力考试大纲》而编写，并结
合了考试环境、历年考题的特点、考题的分布和解题的方法。

　　《全国专业技术人员计算机应用能力考试标准教程—word 2003中文字处理》循序渐进地讲解
了word
2003考试中应该掌握、熟悉和了解的内容，并结合了大量精简的案例操作演示，内容直观明了、易学
，具体内容包括大纲中要求的9个模块：word
2003的基础、文本的处理、字符的格式化、使用段落样式、设置文档格式、表格的应用、图形对象的
应用、长文档的处理和批量文档的制作，各个章节除了操作演示之外均安排了“本节考点”和“本章
试题解析”，前者帮助考生归纳了考试中可能会出现的所有考点，以便进行有针对性的复习，后者供
考生进行模拟测试。
本书的光盘中设置了一个试题库，包括全真的解题演示和自测练习，考生可以在其中进行模拟测试，
当遇到难解之题或者做错了考题的时候，可以查看对应的解题演示。

　　《全国专业技术人员计算机应用能力考试标准教程—word 2003中文字处理》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”科目的考生选用，也可作为大中专院校相关专业的教学辅导用书或相关培训课程的
教材。
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章节摘录

版权页：插图：1.4.2 设置安全选项在设置密码的对话框中，还有一些安全选项的设置，具体内容如下
。
“建议以只读方式打开文档”：选中该复选框，表示在打开文档时，Word将建议以只读方式打开文档
，用户可以接受或拒绝，如果接受，那么对文档进行修改后只能通过另存为的方式保存文档，不会对
原文档产生影响。
“保存时从文件属性中删除个人信息”：选中该复选框，可以保护用户稳私，避免其他用户通过“属
性”对话框查看到文档的作者姓名等个人信息。
“打印、保存或发送包含修订或批注的文件之前给出警告”：选中该复选框，可在打印、保存或发送
包含修订或批注的文件之前给出提示，防止将这类信息共享。
“宏安全性”按钮：单击该按钮，可以选择安全级别，将其设置为高，可以防止宏病毒破坏文档。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<全国专业技术人员计算机应用能力考>>

编辑推荐

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<全国专业技术人员计算机应用能力考>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


