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《如何用电脑制作各类应用文档》是一本面向具体应用的电脑书籍，它不是笼统抽象地
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说电脑能干些什么，也不是洋洋洒洒地去——罗列电脑软件的具体功能，而是教会你如
何运用电脑去完成实际工作，解决具体问题，让电脑真正地使你能够以一当十，成倍提
高工作效率，让你的梦想成真，涉足过去只能想而难以做的事。

《如何用电脑制作各类应用文档》以源自生活的实际应用为背景，通过介绍最常用的文
字处理工具Word
2003的使用方法，深入浅出地讲解了在创建各类应用文档时所涉及的常见中文输入法
的使用、文档的编辑与修改、文字及段落的格式处理与美化修饰图文并茂的文档制作，
以及各类实用文档如求职表、办公公文的快速生成方法等诸多方面，并给出了翔实有效
的应用范例。

通过《如何用电脑制作各类应用文档》的学习，你会看到在强大的字处理工具帮助下，
编排制作各类图文并茂的文档并不是困难的事。
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