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内容概要

本书主要讲述了目前最流行的文字处理软件Word 2003在日常工作和生活中的应用，主要内容包括
：Word 2003的基础知识和基本操作、输入与编辑文本，美化Word文档、在Word中制作表格、插入图
片与艺术字、绘制图形、利用Word进行各种类型的排版、处理长文档、打印文档，以及Word的邮件
合并与网络功能等，最后通过两个实例综合练习了Word 2003的各种操作，以提高读者的综合应用能
力。
　　本书深入浅出，以小魔女从对Wodr 2003一窍不通能熟练应用Wodr 2003制作各种类型的文档为线
索贯穿始末，引导初学者学习。
本书选择了大量实际工作和生活中的应用实例，以帮助读者掌握Wodr 2003；每章后面附面丰富生动
的练习题，以检验读者对本章知识点的掌握程度，达到巩固每章知识的目的。
　　本书定位于Word初级用户，适用于在校学生、文秘、排版人员、教师、公务员以及各种电脑培训
班及不同年龄阶段喜欢Wodr的电脑爱好者。
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