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不可否认，这是个信息化的社会。在这样一个信息高速发展的社会里，办公自动化和上
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网查阅资料以及收发电子邮件成了我们写作中极为重要的部分；于是，Word便应运而
生了。Word的功能很强，不过本书并不介绍与键盘输入无关的其他功能，比如说排版
。书中所能帮助读者“写作”的是指通过键盘输入，把脑子里的想法“转换’’为屏幕
上的文字；“巧用”是指灵活运用Word的各种功能，快速而准确地完成这种“转换”
。
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