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内容概要

本书以“动能讲解+实例制作+多媒体教学”的方式，为读者开辟了轻松学习、全面掌握软件技能的捷
径。
     本书共有14章。
第1章到第9章介绍了Word 2003的基本操作，具体包括了Word 2003操作基础、输入和编辑文本、格式
化文档、Word文档版式设计、图文混排、使用表格、使用样式和模板、文档视图、文档打印等内容，
第 10章到第13章介绍了Word 2003的高级操作，具体包括了Word 2003的高级编辑功能、Word 2003的高
级应用、巧用Word实现网络功能和Word与其他()ffice组件的协作等内容，第14章介绍了制作请柬、组
织结构图、名片、求职简历封面、求职简历内容、求职简历自荐书6个综合实例。
     本书按照由简到繁、由易到难的方式安排实例，步骤讲解详细、一目了然，只要按照书中的操作步
骤就能够制作出精美的作品，并进一步掌握Word 2003的各种使用方法和操作技巧。
     本书特点：内容新颖，讲解全面，语言简练易懂，操作性强。
     读者对象：Word 2003的初、中级读者，办公人员，以及高等院校相关专业和社会相关培训学校的
师生。
     光盘内容：本书配有1张光盘，内容为书中实例素材、最终实例效果及多媒体视频教学演示文件。
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小结第7章 样式和模板  7.1 样式  7.2 模板  7.3 实战演练——制作论文模板  7.4 小结第8章 文档视图  8.1 普
通视图  8.2 web版式视图  8.3 页面视图  8.4 大纲视图  8.5 阅读版式  8.6 文档结构图  8.7 全屏显示  8.8 调整
显示比例  8.9 小结第9章 文档打印  9.1 打印机的安装和设置  9.2 打印预览  9.3 页面设置  9.4 打印文档  9.5 
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策略  11.2 宏及其应用  11.3 域  11.4 实战演练——插入及编辑维护公式  11.5 小结第12章 巧用Word实现
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件的协作  13.1 在Word文档中插入PowerPoint幻灯片  13.2 利用Word文档创建PowerPoint幻灯片  13.3 
在Word文档中嵌入一个新建的电子表格  13.4 在Word文档中嵌入一个已有的电子表格  13.5 在Word文
档中插入Access数据  13.6 小结第14章 Word 2003综合应用实例  14.1 制作请柬  14.2 制作组织结构图  14.3 
制作名片  14.4 制作求职简历封面  14.5 制作求职简历内容  14.6 制作求职简历自荐书
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