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内容概要

　　《Word 在行政办公中产应用》主要面向行政办公领域，通过知识讲解与操作步骤相结合的方法
，以实例的形式全面细致地介绍了word 2007的基本操作及应用技巧。
《Word 在行政办公中产应用》精选了多个经典行政办公案例，使读者在学习Word的过程中同时也能
了解一些专业的行政办公知识。
　　《Word 在行政办公中产应用》先全面介绍了Word的主要功能，然后每个实例都是先进行案例分
析，剖析实例的知识点与设计思路，再具体进行实例制作，最后还对实例的制作要点进行了总结，从
而使读者不但可以将理论与实践紧密结合，而且还能有效地掌握重点。
　　通过对《Word 在行政办公中产应用》的学习，初级用户可以很轻松地学会Word 2007的各项基础
功能和技巧；而中高级用户则可以进一步了解Word 2007的新功能，通过学习制作更具有专业水平的
文档。
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编辑推荐

通过对《Word在行政办公中的应用》的学习，初级用户可以很轻松地学会Word 2007的各项基础功能
和技巧；而中高级用户则可以进一步了解Word 2007的新功能，通过学习制作更具有专业水平的文档
。
以应用实例带操作，使读者能够真正掌握Word在行政办公中的应用技术。
实例全部来自于工作实践，读者可以将其直接应用于自己的工作。
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