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中文Word 2002是中文Office XP中最主要的组件之一，是Microsoft公

司推出的功能强大、多种用途和操作简便、使用方便的文字处理软件。中文
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Word 2002可以建立、编辑、管理和打印文档，查找和替换文字，对字、段

落、节和页进行格式化处理，在文档中插入图形、图像、表格、图表和公式

，进行编辑排版，制作Web页和网上办公等。中文Word 2002中还新增了手写

输入与语音输入、创建协作文档、格式设置新方法、中文语言校对等新功能

。它是目前最受欢迎的文字处理软件。

本书是“新世纪职业技术培训案例教程”系列丛书之一。全书具有较大

的知识信息量，讲解了34个实例，提供了近100多道思考与练习题。全书以

计算机实例操作为主线，采用真正的任务驱动方式，展现全新的教学方法。

本书贯穿以实例带动知识点的学习，通过学习实例掌握软件的操作方法和操

作技巧。每个实例均由实例效果、技术分析、操作过程、知识进阶和思考练

习五部分组成。在按实例进行讲解时，充分注意知识的相对完整性和系统性

。读者可以跟着本书的操作步骤去操作，从而完成应用实例的制作，还可以

在实例制作中轻松地掌握Word 2002软件组的大部分操作方法和操作技巧。

本书由浅入深、由易到难、循序渐进、图文并茂，理论与实际制作相结合，

可使读者在阅读学习时知其然还知其所以然，不但能够快速入门，而且可以

达到较高的水平，有利于教学和自学，教师可以得心应手地使用它进行教学

，学生也可以自学。
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