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《Word 2007文书排版与设计》以Word 2007作为教学软件，先介绍Word
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2007的作用、界面与文档管理等基础操作方法，然后通过大量范例的形式延伸到Word
2007在文本与段落处理、插入与编辑对象、绘制与编辑图形及图示、表格的编辑与美
化、文档的排版美化与引用、大纲制作与样式应用、文档协作和安全处理、公司员工管
理手册的制作等方面的应用。《Word
2007文书排版与设计》借由实际操作学习软件功能与使用技巧的形式，培养读者在商
务文档中的实战技能。

《Word
2007文书排版与设计》适合欲从事文书工作的读者使用，也可以作为社会培训学校及
大、中专院校相关专业学习Word 2007的教学参考书或上机实践指导用书。
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