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内容概要

Word作为一款优秀的办公软件，在目前众多Windows应用软件中使用人数是最多的。
可是在如此庞大的使用人群中，对Word基本了解的人有多少，能真正发挥Word强大功能的人又有多
少？
　　本书以Word 2003为蓝本，从读者开始学习时必须掌握的基础知识入手，由浅入深、步步推进，
以日常工作中的常见实例为范本，从行政管理、人力资源管理、日常经营管理、金融财会、文教出版
等多个角度，向读者全面、系统地介绍Word办公软件的典型应用，以帮助广大读者提高工作效率。
　　本书适合各行业的办公人员阅读，也适合各培训机构作为培训的教材使用。
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作者简介

郭喜如，网名”如意”，在国内极具影响力的两家Office论坛（www．officefans.net和www
．excelhome.net）担任Word版块版主。
在论坛里对Word的一些疑难问题，常常能另辟蹊径、见招拆招，为网友解决了很多实际工作中的难题
．在多家国内知名的电脑杂志上发表过文章。
获得广泛好评
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章节摘录

第1篇 通用基础篇第1章 Word界面知多少1.2.1 菜单命令的分类菜单中的命令按其功能可以分为以下几
类。
普通命令：这类命令选择后即可直接执行某项操作。
例如：选择〔视图〕菜单中的〔显示段落标记〕命令将显示出文档中的所有段落标记。
对话框命令：这类命令的后面一般都以〔⋯〕省略号结尾，选择它们将弹出相应的对话框，在对话框
中可对完成此项命令所需的各种参数进行设置。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Word高效应用范例宝典>>

编辑推荐

《Word高效应用范例宝典》63个精彩案例，378个实用技巧，全面揭秘Word高效应用之道！
如果您经常使用Word，但总是会有一些版面效果不知道该如何实现，也可能为解决一个小问题浪费很
长时间，那么这《Word高效应用范例宝典》将是您解决这些困惑的最佳选择。
《Word高效应用范例宝典》作者从事Word应用研究工作多年，熟知大家在Word应用中经常遇到的困
难。
书中从Word基础操作讲起，通过丰富的实战范例全面剖析Word应用的难点和重点。
读完《Word高效应用范例宝典》，您将掌握Word超乎想象的强大功能，熟练地运用它快速解决问题
，制作出专业、精美的规范文档。
书中精彩技巧：自定义工具栏、设置文档的打开权限、挽救未保存的文档、在两个窗口中查看相同的
文档、录入生僻字，表格行列转置、修改图示生成的组织结构图、批量插入图片、分散对齐段落中的
文本、纵向选定文本、设置奇偶页不同的页眉——页脚、设置纵横混排的页面、EQ域处理数学算式、
邮件合并打印工资条、查找并删除所有手工编号。
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