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为了能够帮助读者掌握目前国内政府机关、三资企业和教育机构使用的主流办公软件金
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山WPS office
2002的使用方法，金山公司委托北京时代阳光公司编写一套正规、权威的培训教材——
“金山公司WPS Office 2002授权教育指定教材”。系列教材包括《WPS office
2002金山文字标准培训教材》、《wps office 2002金山表格标准培训教材》、《WPS
office 2002金山演示标准培训教材》及《金山WPS office
2002综合培训标准教材》四种。 金山WPS office
2002中的金山文字2002模块具有超强的文字处理功能。它据弃了一般办公软件文字排
版内核的设计思路，采用先进的图文混排引擎，可以编排出更专业、更生动的文档；支
持超清晰的图片显示，还可对图像进行裁减、亮度调整等多种效果处理；文件修订功能
可以保留人们对文件的修改痕迹(如增加、删除、修改等等)；率先采用国家机关最新公
文模板、合同范本，加快起草速度，统一行文规范。内置最新公函及其商业书信，措辞
准确，中英对照；率先支持国家质量技术监督局最新字符GBl8030标准。
本书系统全面地介绍了文档的创建、修改、修饰、编辑、打印，图形图像的处理，表格
、表单的处理以及模板与样张的使用等内容。
本书使用通俗易懂的语言，配以大量的图示，适合初学者学习，可作为各级各类WPS
office培训班的培训教材，也可作为初中级读者、企业办公人员及教师的参考用书，特
别适合政府机关公务员阅读参考。
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