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内容概要

本书是“职业技能指导丛书”之一，是作者结合最为流行的文字编辑软件和文档管理工具——Word
2003应用与培训教学经验编写而成的。
本书特别针对白领和办公室文员，以及图书出版、报刊、印刷文告等行业图文制作、处理的从业人员
，以应用领域分章，根据实际需要，辅以具体实例，引出软件功能的操作，带给读者最直观、最实用
的操作经验和技巧。
    全书共分4部分12章，全面介绍了Word 2003在实际应用中的操作技能，其中包括文本编辑，格式、
样式和页眉页脚，表格处理和图表设计，绘制和处理图形，使用模板和大纲，高级排版应用，访
问Internet和创建网页，查看和打印文档，自定义工具栏、菜单和命令，协同工作，使用域和宏等。
    本书可作为白领和办公室文员，以及图文制作工的职业技能培训教材，也可作为职业学校和计算机
学校相关专业教学用教材，还可作为广大Word 2003用户提高技能用自学教材。
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面设置    2.10 查找和替换文字    2.11 使用查找和替换选项    2.12 拼写和语法检查    2.13 使用“自动更正
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   2.19 插入日期和时间    2.20 插入脚注和尾注  第3章 格式、样式和页眉页脚    3.1 使用字体    3.2 创建首
字下沉效果    3.3 创建项目符号列表和编号列表    3.4 添加行号    3.5 添加边框和底纹    3.6 关于样式和主
题    3.7 预览样式    3.8 使用不同模板中的样式表    3.9 应用样式    3.10 定义样式    3.11 更改样式    3.12 清
除格式和删除样式    3.13 在模板间复制样式    3.14 使用主题    3.15 页面的组成    3.16 使用节    3.17 使用页
眉和页脚    3.18 管理多个页眉    3.19 页眉疑难解答    3.20 编制页码    3.21 将文字排列为分栏版式    3.22 创
建装订文档版式    3.23 设置默认页面版式  第4章 表格处理和图表设计    4.1 创建表格    ⋯⋯  第5章 绘制
和处理图形第3部分 排版和输出  第6章 使用模板和大纲  第7章 高级排版应用  第8章 访问Internet和创建
网页  第9章 查看和打印文档第4部分 效率和定制   第10章 自定义工具栏、菜单和命令  第11章 协同工作 
第12章 使用域和宏

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Microsoft Word 2003文>>

编辑推荐

《Microsoft Word2003文案应用案例教程》可作为白领和办公室文员，以及图文制作工的职业技能培训
教材，也可作为职业学校和计算机学校相关专业教学用教材，还可作为广大Word 2003用户提高技能
用自学教材。
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