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内容概要

　　本书由浅入深，结构严谨，全书分为概述篇、入门篇和进阶篇。
　　第一篇概述篇给出了对Word总体上的概述，介绍了Word窗口的组成和名词解释，同时也介绍
了Word 2003的新特性。
本篇让你能够迅速体验到Word 25003的各种特色。
　　第二篇是入门篇，本篇从Word最基本的编辑功能入手，介绍了编辑文档、格式化文档、处理表格
和图形、使用模板和样式，页面排版和打印等初级的文档操作和修订与批阅、编辑主控文档，插入公
式和对象等高级的文档编辑操作。
　　第三篇是进阶篇，介绍使用Word进行一些高级操作，包括使用域、宏，编辑Web页，组织和处理
邮件、简单地进行VBA程序的编写等等。
通过对本章的学习，可以使你成为Word的高级使用者。
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七　本章小结第六章　图形处理第七章　样式和模板第八章　排版和打印第九章　高级文档编辑第十
章　Word自动化和安全性第十一章　大纲和主控文档第十二章　公式和智能操作第三篇　进阶篇第十
三章　域第十四章　嵌入与链接对象第十五章　邮件合并第十六章　编辑Web页第十七章　Word的宏
第十八章　Word的VBA简介
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媒体关注与评论

　　快速、熟练地掌握计算机的基本技能，已经成为对普通人的基本要求。
由于条件所限，大部分人无法到高等院校接受系统、全面的计算机教育，所以社会上各类计算机培训
学校如雨后春笋般涌出，学员如潮。
但是，作为计算机培训重要元素之一的教材，却远远不能满足市场需求。
虽然图书市场上有不少计算机培训教程，但特色鲜明、针对性强，县城专为培训班和自学人员量身定
做的教程却难得一见。
中国电力出版社计算机图书出版中心的《新概念电脑培训学校系列》就是为了弥补当前市场上的这一
空折而推出的。
本套丛书是在国内现今的计算机培训市场进行广泛、深入的调研之后，特邀国内资深的计算机培训专
家作为丛书的企划，组织一批具有丰富经验的计算机培训学校的优秀教员编写而成的。
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