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内容概要

　　本书是一本关于如何使用Word进行各类文档制作的优秀图书，由浅入深，由表及里，以软件功能
为线索，运用实际案例，循序渐进地讲解了Word的使用技巧，内容广泛，能使读者做到活学活用，举
一反三。
　　全书分为9章，主要内容包括：Word 2003入门、文档的格式化、在Word中制作表格、文档的图文
混排、样式和模板、处理长文档、页面的版式和设计、Word 2003高级工具的使用、邮件合并与打印
输出等。
以“知识点+案例”的设计思路，并配以“提示”、“技巧”、“注意”等精彩点拨，让读者学得轻
松、快速、省时、省力，加上对“职业上机实战”的综合实例分析和讲解，可让读者的综合应用能力
得到大幅度提高。
　　配套光盘是真正的专业级多媒体光盘，光盘内容包含了书中使用的素材和源文件，以及丰富的交
互式习题和教案。
长达几小时的全真多媒体操作演示，标准语音讲解，全程交互、边学边练，让您在短时间内掌握使
用Word制作各种文档的技巧。
　　本书适合Word初学者，以及想快速提高Word 综合应用水平的用户学习使用，也可作为大中专院
校和相关培训学校的教材。
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