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本书是指导初学者学习Word
2003中文版的入门书籍。书中详细地介绍了初学者学习Word
2003中文版必须掌握的基本知识、使用方法和操作步骤，并用实例的形式介绍Word
2003在公司行政、文秘、市场、销售、人力资源以及成本管理等方面的具体应用。全
收共分15章，包括工作表的操作、工作表的编辑、工作表的美化、排序与筛选、分类汇
总、图表、数据透视表、导入外部数据、公式与函数、模拟运算表与单变量求解、规划
求解与方案分析、数据分析、页面设置与打印以及宏与VBA等。
本书附带一张精心开发的专业级多媒体教学光盘，它采用了全程语音讲解、情景式教学
、详细的图文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内容对各个知识点进行了
深入的讲解，大大扩充了本书的知识范围。 本书既适合于Word
2003中文版初学者阅读，又可以作为大中院校或者企业的培训教材，同时对有经验的W
ord 2003使用也有很高的参考价值。
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