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《Word 2010中文版完全自学手册》分为7篇共20章，全面介绍了word
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2010的安装、卸载、基本操作、视图操作、打印文档、批阅文档、输入和编辑文字、
检查文档、排版、长文档的处理、使用模板、创建表格、使用图表、添加图形和艺术字
、文档的自动化处理及制作电子书等工具及命令的应用，最后在【职场实战】篇重点介
绍了公司内部通知、制作邀请函、制作公司考勤管理制度、制作公司简报、公司内部报
排版、图书排版、招聘简章和求职信息登记表等应用案例。

为了便于读者自学，《Word
2010中文版完全自学手册》突出了对概念的讲解，使读者能深刻理解软件精髓，真正
使读者做到知其然更知其所以然。

随书DVD光盘中奉送了17小时的与《Word
2010中文版完全自学手册》内容同步的视频教学录像，并提供《Word
2010中文版完全自学手册》实例的素材文件和结果文件，另外还赠送150个word常用文
书模板、120个excel常用表格模板、五笔字根表、2000个常用汉字五笔编码查询电子手
册、1000页excel函数查询电子手册以及word快捷键查询电子手册等，使《Word
2010中文版完全自学手册》真正体现“完全”的含义，成为一本物超所值的好书。
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