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内容概要

本书根据中等职业教育的特点，结合计算机教学的实践，采用案例教学的方法介绍了Word 2003的基
本应用。
    全书共7章，首先介绍了Word 2003的基本功能，然后分文档编辑、文档格式设置、表格制作、图文
混排、页面设置与打印等部分，采用案例引领的方法介绍具体应用和相关知识点，最后通过综合应用
比较全面地展示Word 2003的文档处理技巧等。
    本书内容丰富，知识新颖，注重理论和实例相结合，可供中等职业学校计算机及相关专业使用，也
可作为文秘与行政人员办公参考之用和各类计算机培训班的入门教材。
    本书配有电子教学参考资料包，内容包括教学指南、电子教案、习题答案、素材文件。
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书籍目录

第1章　认识Word 2003　实例1  教师感动中国——打开“保护学生是老师的天职”文档　　1.1  Word
2003操作界面　　1.2  Word 2003的功能　　1.3　打开文档第2章　文档的基本编辑　实例2　建美丽泉
城迎和谐全运——制作“迎和谐全运做文明学生”倡议书　　2.1　新建文档　　2.2　输入文字　实
例3　畅想奥运难忘北京——编辑“北京欢迎你”歌词　　2.3　基本编辑第3章　文本的格式化　实
例4　青春符号——美化文本　　3.1　设置字体格式　　3.2　设置段落格式　　3.3　使用“格式刷”
复制格式　实例5　梦想与航空共起飞——中文排版“神七飞天”　　3.4　样式　　3.5　中文版式设
置　　3.6　分栏排版　　3.7　添加边框和底纹第4章　表格制作　实例6　张扬个性一设计一张课程表
　　4.1　表格的创建　　4.2　表格的编辑　　4.3　表格的修饰　实例7  中国人的骄傲——2008年奥运
会奖牌统计　　4.4　表格的计算与排序第5章　图文混排　实例8　爱与希望同行——制作“抗震救灾
”宣传报　　5.1　插入图片　　5.2　艺术字设计　　5.3　文本框的使用　　5.4　绘制图形第6章　文
档页面设置与打印　实例9　美文编排——设置并打印朱自清的散文《匆匆》　　6.1　页面设置　
　6.2　打印文档第7章　综合应用　实例10　举一反三灵活应用——制作一份数学试卷　实例11  提高
效率轻松工作——使用邮件合并功能，制作“客户邀请函”　实例12　没有最好只有更好——审阅修
改“商贸学校活动策划书”  　实例13　和谐中国全民全运——制作“第十一届全运会简报”　实例14
　公司形象我代言——制作公司“宣传手册”
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