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内容概要

《Word 2003办公范例快易通》是《电脑办公快易通》丛书之一，从一个Word初学者的需求出发，介
绍了Word 2003在商务办公方面的应用。主要包括Word 2003 的基本知识、文档的操作、文本的输入与
编辑、文本格式的设置、样式和模板的使用、表格的绘制、图文高级排版、长文档编排处理和文档打
印输出等知识，涉及到行政事务文书、商务经济文书、策划方案文书以及公司日常办公文书等文档的
制作，如通知、通报、启事、会议纪要、庆典致词、邀请函、传真、劳动合同、投标书、宣传海报和
员工手册等。
《Word 2003办公范例快易通》采用了简洁大方的双栏排样式，讲解详尽、实例丰富、可操作性强，
以“知识点+案例”的方式写作。每个案例的要求被明确地提出来。在案例中配有“小知识”和“举
一反三”两个小栏目，在丰富读者知识面的同时还可边学边练，真正达到学习、提升和复习三不误的
目的。每章末还配有“加油站”版块，扫除读者在应用过程中的拦路虎。另外，《Word 2003办公范
例快易通》以图文对照方式讲解Word办公应用的知识，做到以图析文，同时为了弥补这类图书往往存
在“信息量不足”的问题，书中还将有用的信息体现在图片中，如在重要的地方进行标注说明、将操
作顺序在图中依将标注出来。
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