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本书在内容上由浅入深，从Word 2007的入门知识开始，详细介绍了Word
2007的各种功能，如文档的创建与编辑、表格与图形的使用、大纲与目录的使用、样
式与模板的使用、公式的编排等，结合应用实例的讲解详细介绍了Word的强大功能。
全书以实例为主线，由浅入深地介绍了Word
2007中文版的常用功能和使用技巧。每一部份由精心设计的、非常实用的实例组成，
采用一步一图的形式引导读者学习和使用，同时配有关于技巧、实际操作以及常见问题
的解答。实用性很强，可以让读者用最少的精力和时间来掌握Word
2007这一实用的办公软件。

本书适合作为各类计算机培训班的教材，适合从事办公自动化工作的初、中级读者阅读
。
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