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编辑推荐

     本书共分11章，通过理论与实践相结合，全面、详细地讲解了Word
2010基础入门、Word 2010文档操作、输入与编辑文本、设置文本格式、创建和编辑图形
、创建与编辑表格、创建和编辑图表、高级应用与排版、设置页面与打印文档、商务办
公案例实战以及书报排版案例实战等内容。

内容简介

     本书作为“无师自通学电脑”系列丛书之一，根据初学者的具体情况和实际需
求，从零开始、系统全面地讲解Word图文排版的各项技能。
     本书共分为11章，内容包括：Word 2010基础入门、Word 2010文档操作、输入
与编辑文本、设置文本格式、创建和编辑图形、创建与编辑表格、创建和编辑图表、高
级应用与排版、设置页面与打印文档、商务办公案例实战和书报排版案例实战。
     本书结构清晰、语言简练，适合于电脑办公应用的初、中级用户阅读，同时也
包括电脑入门人员、Word办公人员、在职求职人员以及退休人员等。
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