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内容概要

　　《超越：看图学Word 2003（中文版）》属于《超越》系列图书之一。
全书内容由浅入深，从零开始，讲解了Word 2003的最新功能、操作技巧、经典案例与相关行业应用
知识，语言精练，操作易懂。
全书主要内容包括：Word 2003入门、文档的格式化、在Word中制作表格、文档的图文混排、样式和
模板、处理长文档、页面的版式和设计、Word 2003高级工具的使用、邮件合并与打印输出等。
《超越：看图学Word 2003（中文版）》采用全程图解的写法，初学者只需“按图索骥”地对照图书
进行操作练习和逐步推进，即可快速上手、无师自通。
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章节摘录

　　第1章 Word 2003的基本操作　　1.1 Word 2003功能及简介　　Microsoft Office Word 2003
是Microsoft Office 2003家族的重要成员之一，其家族还包括Excel、Outlook、PowerPoint和Access等组件
。
Microsoft Office Word作为一种专门的文字处理程序，可以使文档的创建、共享和阅读变得更加容易。
Microsoft Office Word 2003发布后，受到广大用户的青睐。
Microsoft Office 2003版本包含了许多具有新增和增强功能的效能工具，有助于用户与同事进行协作，
更好地使用信息和改进业务流程，从而轻松地提高生产效率并获得更好的效果。
所提供的Office程序的种类和数量取决于用户购买和安装的Office 2003版本。
　　Microsoft Office Word 2003的功能更先进、方便和直观。
Word 2003和以前版本相比改进了很多，对多数功能进行了完善，比如新的“阅读版式”等。
阅读版式完全忽略那些在普通视图和页面视图中出现的诸如辅助线和分页符之类的东西。
这使用户一次可以浏览尽可能多的内容。
　　在该模式下，屏幕会被分割成两个页面，并且页面的宽度会随着用户对Word窗口的调整而自动调
整宽度。
相对其他视图单列的浏览模式来说，这种分两列的页面浏览方式更容易阅读。
下面介绍一下Word 2003的其他新增功能。
　　1.支持XML文档　　Word 2003还支持“可扩展标记语言（XML）”文件格式，可作为功能完善
的XML编辑器。
另外，用户可以保存和打开XML文件以集成单位内的关键商业数据。
将文档保存为XML格式，使文档内容用于自动数据采集和其他用途，从普通商业文档中识别和提取特
定的商业数据片段。
例如，一张包含客户姓名和地址的支票，或者一份包含上半年财务结果的报表都不再是静态文档，其
包含的信息可以被传送到数据库或是文档以外的其他地方重复使用。
　　2.信息检索任务窗格　　如果可以连接Internet，新的“信息检索”任务窗格可为用户提供一系列
参考信息和扩充资源。
用户可使用百科全书、Web搜索或通过访问第三方内容来搜索特定主题的内容。
　　3.文档保护功能　　设置文档保护可进一步地控制文档格式设置及内容，例如，如果用户不想让
自己编辑好的文件被别人更改，那就可以使用Word 2003中的文档保护功能。
该功能可以指定使用特定的样式或格式，并规定其他用户不得更改这种格式。
在保护文档内容的情况下，用户不再需要将相同的限制应用于每一名用户和整篇文档，可以有选择地
允许用户编辑文档中的指定部分。
　　限制文档的格式可以防止用户应用未明确指定的样式，也可以防止用户直接将格式应用于文档。
限制格式之后，用于直接应用格式的命令和键盘快捷键将无法使用。
有选择地允许编辑受限内容。
将文档保护设置为只读或只可批注模式后，可以将部分文档指定为无限制，还可以授予特定用户权限
，允许其修改无限制的文档部分。
　　4.信息权限管理　　使用“信息权限管理（IRM）”可创建或查看具有受限权限的内容。
IRM允许每一位作者为文档或电子邮件指定用户访问权限和文档使用权限，这有助于防止未经授权的
人员打印、转发或复制敏感信息。
　　只能使用Microsoft Office 2003专业版，或者Microsoft Office Word 2003、Microsoft Office Excel2003
、Microsoft Office PowerPoint 2003和Microsoft Office Outlook 2003等独立产品创建具有受限权限的内容。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<看图学中文版 Word 2003>>

编辑推荐

　　《超越：看图学Word 2003（中文版）》内容丰富、图解清晰，实例具有很强的实用性和代表性
，适合广大计算机初学者、办公人员参考学习，同时也可以作为相关培训院校的参考用书。
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