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内容概要

　　本书是“超级容易学电脑”丛书之一，系统而深入地讲解了Word文字处理软件的使用和操作技巧
，语言精练，操作简单。
　　本书主要内容包括：Word基础知识、文本的输入与编辑、编辑文档格式、Word排版应用技巧、
图片与艺术字、表格的操作与编辑、Word高级排版功能、编排与处理长篇文档、页面设置与打印、邮
件合并功能以及Word综合实例等知识。
　　本书双栏排版，美观实用、内容丰富，并采用双色印刷，突出重点，便于读者阅读。
本书附赠一张超大容量的多媒体教学光盘，讲解并演示了书中的重点、难点知识和实际操作，能更加
直观地进行学习，达到无师自通的效果。
　　本书可操作性强、易学易会，是广‘大电脑初、中级用户和家庭用户的首选参考书。
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