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内容概要

本书根据中老年人自学电脑的特点和需求，以好学实用作为全书的编写思路并贯彻始终，全书通俗易
懂，全部实例解说，跟做就能学会，学会就能应用。
本书以写一封书信为例，详述了在Word中基本的格式编排、插入表格、插入图像、添加页眉和页脚、
模板的使用等操作步骤。
本书针对中老年人学习电脑的特点，以图解形式，实例说明，只介绍最常用、最实用的功能，让读者
掌握用Word来撰写、编辑文档的方法。
本书是电脑入门金钥匙丛书之一。
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改变：工具栏的位置　4.3 缩放图像　4.4 裁剪图像　4.5 设置图像在页面中的位置　4.6 插入第二幅图
像　4.7 补充文字　4.8 删除图像　4.9 移动图像　4.10 练习第5章 添加页眉页脚与打印　5.1 打印预览　
　5.1.1 打印预览模式　　5.1.2 调整显示的页面数　　5.1.3 关闭打印预览　5.2 设置页眉和页脚　
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编辑推荐

　　掌握文档的基本排版技能　　　　练习插入表格和图像　　　　练习添加页眉和页脚　　　　学
会打印和搜索文档　　　　使用模板快速创建文档　　　　先体验 再实践 后总结 举一反三高效捷径
　　　　·采用任务式的编写方式·仅介绍该软件最实用的功能·仅介绍一种最快捷、最通用的操作
步骤·细化每个步骤，强调注意事项·每章都有练习题
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