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内容概要

本书采用24小时的形式分段讲解了word 2003从基础到应用、从简单到高级的全面内容。
精心安排的结构形式，使读者能够在每1小时的时间内轻松看完一章的内容，从适应读者的阅读习惯
入手，帮助读者一步一步完成从word初学者到word高手的转变。

本书内容丰富，从激发读者对word学习的兴趣入手，按照从基础到应用，从理论到实践的合理顺序安
排了24小时的内容，具体包括：初识word 2003中文版、文档的基本操作、文档编辑技巧、文档格式设
置、表格基本操作、文档的美化、word公式运用、样式和模板、文档审核与共享、网络功能以及word
文档安全，其中穿插应用案例内容，层层渗透，使读者逐步学会各项文本编辑技能。
当完成24小时的阅读后，读者对文档的编辑和应用能力将攀上一个全新的台阶!
本书适用于想尽快提高自己的工作效率、展现自我工作能力的公司白领，以及刚走出校园的就业者、
教师等，同时也是公司办公技能培训的经典案例教材。
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书籍目录

第1小时 初识WORD2003中文版第2小时 文档的基本操作第3小时 文档编辑技巧第4小时 文档格式设计
第5小时 初学乍练—应用程序 第6小时 表格基本操作第7小时 制作公司的财务报表第8小时 文档的美化 
第9小时 刊物设计第10小时 公式应用第11小时 样式和模板第12小时 流程设计第13小时 样式的应用第14
小时 文档审核与共享第15小时 制作英文信函第16小时 长文档编辑第17小时 网络功能第18小时 邮件合
并第19小时 协同作战第20小时 酷玩WORD第21小时 文档安全第22小时 打印输出第23小时 操作技巧 
第24小时 扩展应用
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编辑推荐

本书重点讲述了Office 2003办公组合套件中文本处理软件Word的常用功能，包括大多数计算机使用者
的必备技能，让您能够在短期时间内使用Word强大的编辑功能。
本书内容包括：文档编辑，格式编排，图文混排，表格制作，页面设置，样式、模板和向导的运用，
长文档处理，邮件合并功能的运用，文档的批注与修订等。
全书将所有内容分为24个小时来进行学习，以图解的形式，采用生动而实用的操作实例帮助读者进行
理解，使读者能够轻轻松松完成每个小时的内容，只用24个小时就能让读者熟练掌握WORD办公的基
本操作方法。
 本书可作为广大办公人员和在校学生的自学用书。
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