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本书介绍了Word图文混排的方法与技巧，共包括13章。
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第1章为预备知识，介绍Word的窗口、视图、文档的管理和编辑。第2～12章，分别介
绍页面的编排、字符的特殊格式及特殊效果、图形的绘制与编辑、图形的特殊效果、图
片的处理、表格的编排、统计图表、插入符号与公式、文本框与竖直排版、艺术字与页
面水印效果。第13章，介绍数学等科技文档编排的一些技法。

本书结构新颖，内容丰富，讲解清楚。作者将图文混排的方法、途径、技巧、操作、实
例同步推出，即学即会，易于掌握和深人；其中很多方法和技巧是作者多年的经验积累
，特别是对数学等科技文档进行编排的方法和技巧。因此本书有很强的实用性与参考价
值，是进行图文编排和处理的实用工具箱。

本书以每个文档元素作为一章，把该文档元素制作的内容、方法、技巧完整归纳，各章
内容完整并相对独立。读者既可以系统学习，也可查阅。

本书可以作为中等职业学校有关专业的教材，也可用做从事图文编排和处理人员的参考
书。
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