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内容概要

本书适用于Word2000/2002/2003多个版本，是文书处理、写作、排版等办公室人员以及相关专业学生
和教师的必备参考书。
 通过15个精心设计的实用范例，深入讲解运用Word的各种功能制作简历、文章摘要、人物介绍、合
同范本、书刊封面、个性稿纸、识字卡片、结构图表、数学试卷、统计图表、课程表、工资表、通讯
录、日历等办公一族必备电脑技能。
 在掌握前面实例的基础上，整合Word的各项操作完成报刊编排，长篇论文和公司宣传手册等3个综合
实例的制作。
 再加上最后的60个Word使用技巧，让您可以全方位地学习，深层次地掌握，更贴和实际地运用。
随书附赠光盘内含：书中涉及的范例源文件；80个精美实用的文档模板。
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章节摘录

　　第1章 Word 2003的基础知识　　1.1 Word 003的新特性　　Word是由美国Microsoft（微软）公司
推出的文字处理系统，它秉承了Windows友好的图形界面，采用了直观的图形、下拉式菜单和图标按
钮，可方便地进行文字、图形、图像和数据的处理。
在文字处理软件中Word一直处于领头羊的位置，目前最新版本的Word。
是Word2003。
　　Word 2003是Microsoft Word 2002的下一代产品，同时也是Microsoft Office System（也称0ffice ll）的
字处理程序。
Word 2003提供了使文档的创建、共享和读取更加方便的新功能。
审阅和标记功能得到了增强，以满足用户跟踪更改和管理注释的诸多要求。
Word 2003还支持可扩展标记语言（XML）作为本机文件格式，并充当全功能的XML编辑器。
　　此外，还可以使用Word 2003来保存和打开XML文件，以便将它与单位中重要的商业数据结合起
来。
这些改进使Word 2003从一套个人效率产品发展成为一个更全面、更集成的系统，它除了是很多人都
已熟悉的工具外，还包括了帮助用户解决各种业务问题的服务器和桌面程序。
　　下面详细介绍一下Word 2003的新特性。
　　Word 2003支持基于XML技术的文件格式。
这意味着Microsoft的办公套件处理的文档能与任何兼容XML的数据资源互动，并且套件中不同形式的
数据能通过兼容XML的模板与其他XML资源产生联系。
这一重大变化对许多企业用户很有意义，因为对XML的支持将会在非Microsoft的服务器应用程序
和Office软件之问搭起更好的沟通桥梁。
　　开发人员能够从自定义XML架构出发生成Word 2003模板，并围绕相关文档创建智能化应用程序
。
　　在协同工作方面的增强直接针对企业用户，Microsoft是通过采用工作组应用软件SharePoint Team
Services的2.0新版本来实现的。
企业内的各个工作人员可以实时共享文档，并随时能跟上同一文档内容的不断更新。
　　Word 2003中针对客户自定义架构的支持特性可确保广大商务企业定义出符合自身需要的文档结
构，并在文档创建的同时将XML标记包含在内。
商务企业甚至可针对用户按照自定义架构输入文档的信息资料加以验证。
　　Word 2003新增加的数字签名功能可确认文件未被改变。
　　Word 2003支持的操作系统仅限于Windows XP和带有Service Pack 3的Windows2000版本。
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