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《Word入门金钥匙》根据中老年人自学电脑的特点和需求，以好学实用作为全书的编
写思路并贯彻始终，全书通俗易懂，全部实例解说，跟做就能学会，学会就能应用。《
Word入门金钥匙》以写一封书信为例，详述了在Word中基本的格式编排、插入表格、
插入图像、添加页眉和页脚、模板的使用等操作步骤。《Word入门金钥匙》针对中老
年人学习电脑的特点，以图解形式，实例说明，只介绍最常用、最实用的功能，让读者
掌握用Word来撰写、编辑文档的方法。《Word入门金钥匙》是电脑入门金钥匙丛书之
一。
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