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内容概要

本书是“电脑学习总动员”系列丛书的一个分册，根据读者阅读和学习的习惯，以图解的方式进行编
写。
全书系统全面地讲解了Word文档处理的相关知识，主要包括Word入门捷径、文档的基本操作、编辑
和修改文章、文章的基本排版操作、文章排版高级应用、图文混排、页面设置与修饰、创建与使用表
格、长文档排版、邮件合并、打印文档以及制作产品说明书等。
 　　本书采用双色印刷，内容浅显易懂。
在翔实地介绍通用的基础知识后，从实践应用的角度出发，以操作任务的形式帮助读者逐步掌握基本
的操作技能。
同时，本书中还穿插了“知识拓展”、“经验与技巧”、“友情提示”等小栏目，使读者在快速掌握
所学知识的同时能够有所提高。
 　　本书面向电脑初级用户，适合无基础又想快速掌握Word文档处理的读者，同时还可以作为电脑
短训班的培训教材。
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