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内容概要

　　本书精选了12个商务管理范例，通过学习本书读者能够应付工作中遇到的一些基本情况。
本书重点介绍Word在商务管理中的主要应用，涵盖了通知、信函、报表、图形、合同、手册等针对性
较强的典型范例，并结合Word一些基本功能的描述，使读者在制作这些典型的商务范例的同时，掌
握Word的基本使用方法。
    本书可作为读者自学Word的辅导用书，也可作为大专院校的教材，还可作为各种电脑培训机构的培
训材料。
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书籍目录

第1章  Word 2003起步——会议邀请函制作范例  Word 2003工作环境概述  范例1：Word文档的基本操作
 范例2：打开远程文件  范例3：以FTP方式打开远程文件  范例4：安装和删除输入法  范例5：在文档中
输入文字  范例6：修复被其他软件纂改的文档  范例7：修复已损坏的文件  综合范例：制作会议邀请函
第2章  设置文本和段落格式——招聘启事例作范例  范例1：文本的选取  范例2：设置文本的格式  范
例3：设置段落的格式  范例4：移动和复制文本  范例5：复制文本格式  范例6：设置文档的显示比例  
范例7：设置最近所用文件的个数  范例8：设置文档的自动保存时间  范例9：显示文档缩略图和文档结
构图  范例10：移动工具栏和自定义工具栏  范例11：强行关闭Word程序和计算机  综合范例：制作招
聘启事第3章  组织结构图和图示——公司组织结构图制作范例  范例1：利用“字体”对话框设置字体  
范例2：绘制组织结构图  范例3：设置组织结构图的格式  范例4：绘制并修改图示  范例5：绘制并修改
图示  范例6：利用Visio绘制组织结构图  综合范例：绘制公司组织结构图第4章  自选图形——项目管理
流程图制作范例  范例1：插入自选图形  范例2：使用绘图画布  范例3：绘制直线和曲线  范例4：绘制
任意多边形  范例5：绘制任意多边形  范例6：设置自选图形的线条和颜色  范例7：改变自选图形的形
状并设置默认效果  范例8：利用“绘图”工具栏绘制图形  范例9：图形的旋转和翻转  范例10：图形的
对齐和分布  范例11：组合图形对象  范例12：利用“流程图”菜单绘制程序流程图  范例13：利用Visio
绘制程序流程图  综合范例：制作项目管理流程图第5章  插入并设置表格——产品报价表制作范例  范
例1：插入表格并调整行高和列宽  范例2：插入或删除表格的行/列  范例3：合并和拆分单元格  范例4
：设置表格的格式  范例5：利用“表格属性”对话框设置表格的属性  范例6：设置表格的边框和底纹  
范例7：绘制斜线表头  范例8：设置表格的标题行重复  范例9：文本表格的相互转换  范例10：在单元
格中插入公式并计算结果  范例11：插入和使用Excel工作表  综合范例：制作产品报价表第6章  手工绘
制表格并任入窗体——销售专业用发票制作范例第7章  使用项目符号和编号——公司规章制度作范例
第8章  设置样式和格式并制作目录和索引——产品用户手册制作范例第9章  文档的修订、批注和保护
——商务合同制作范例第10章  添加页眉/页脚和脚注/尾注——联机帮助制作范例第11章  插入艺术字和
图片——广告宣传页制作范例第12章  邮件合并——商用信函制作范例
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