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内容概要

　　《超越简明学Word 2003（中文版）》属于《超越》系列图书之一，以提高中、小企业办公自动
化效率为目标，以图解实例的形式为商务办公人员讲解Word 2003在商务活动中的应用。
《超越简明学Word 2003（中文版）》主要内容包括Word的基本操作、输入与编辑文本、设置文件格
式和排版处理、表格的创建与应用、Word高级排版功能应用、长文档的编排与处理、邮件合并处理等
。
最后提供了“制作企业信笺纸”和“制作商品促销海报”两个案例，综合介绍了Word 2003在排版和
图形设计上的应用。
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