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内容概要

本书最大的特点是让读者明白要做什么，该怎么做。
使读者在学习以后，能解决在编辑与排版中遇到的实际问题。
本书是作者在教学实践的基础上写就的，适合用做教育工作者进行教育文档编辑与排版的培训与自学
教材，也适合无计算机应用基础的初学者使用。
本书旨在以教育文档编辑与排版为主题任务，以Microsoft公司的Word应用软件为工具，介绍计算机文
字处理中的各种操作方法。
全书以图示的形式阐述计算机处理教育文
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书籍目录

第1章  教育文档编辑与排版概述
1. 1  概述
1. 2  打印第一篇文稿
1. 3  Word的工作窗口
本章练习
第2章  教育文档的输入与编辑
2. 1  文档的
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