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内容概要

本书是上海市计算机应用能力考核主要项目之一“办公自动化综合应用”的专用教材，面向已具备了
办公自动化基本操作能力的人员，就办公自动化常用软件的使用技巧和综合应用能力对学习者进行强
化训练。
    本书按“办公自动化综合应用”的考核要求编写了三个部分的内容。
第一篇为“办公自动化实用技术综述”，介绍了与现代办公自动化有关的最新技术和实用技术，以使
读者对办公自动化技术及其应用领域有更全面的了解；第二篇和第三篇则是本书的主要篇幅，分别介
绍使用W0 rd和Excel解决办公自动化实际应用问题的原理和技巧。
从操作关键入手，使读者能举一反三，较快地提高实际操作能力。
    本书包含大量的综合操作实例，具有较高的实践使用价值。
同时能对参加“办公自动化综合应用”的考生提供有效的帮助。
本书还可作中专、职校有关专业的教材，也可作为部分高校相关专业的辅助教材。
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  二、 安全保密技术第二篇 文字处理实用技术  第4章 中文Word 2000实用技术   4.1 如何正确处理文字和
段落属性    一、 属于文字和段落属性的基本操作    二、 在文字和段落属性操作中容易混淆的问题   4.2 
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（艺术字）的混排（环绕）方式    三、 怎样设置图片的不允许重叠   4.3 艺术字操作中应注意的问题及
技巧    一、 怎样正确设置艺术字    二、 怎样判断艺术字的样式   4.4 文本框操作中应注意的问题及技巧 
  一、 如何给整段文字加文本框    二、 如何给艺术字加同大同位置的底纹或框线   4.5 分栏操作中应注
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的问题    四、 带有首字下沉段落分栏时必须注意的问题    五、 分栏文档中的分节符的作用    六、 不等
宽分栏中的原则和技巧    七、 连续若干段分栏后效果的判断   4.6 怎样正确利用替换命令修改文档    一
、 替换操作所涉及的对象    二、 如何正确对指定范围的文档进行替换操作    三、 “不限定格式”按钮
的作用    四、 灵活使用替换操作的几种实例   4.7 在Word文档中怎样正确进行表格操作   ⋯⋯  第5章
Word 2000综合应用实例第三篇 表格处理实用技术  第6章 中文Excel 2000实用技术  第7章 Excel综合应用
实例
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