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内容概要

　　《Word 2003商务文书制作与排版》以解决Word2003在各种商务应用中的文件处理与排版问题，
提高中小企业办公自动化效率为目标，以图解和实例的形式，为商务办公与排版人员讲解Word2003在
商务活动中的应用。
该书内容涵盖了调查报告、商业计划书、产品说明书、商品订购单、企业简介、产品促销宣传海报、
期刊排版以及邮件合并打印等内容，不仅能够帮助公司职员提高工作效率、加强信息沟通，还能够让
初学者在没有任何Word基础的条件下，轻松地利用Word完成商务工作。
　　《Word 2003商务文书制作与排版》既可作为大中专院校相关专业师生和商务文书与排版应用培
训班学员的参考用书，也可作为初、中、高级Word用户以及需要应用文书文件进行商务办公的在职人
员的自学指导用书。
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