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内容概要

本书以版面设计方面的基础知识为“经”，Word办公软件的操作技巧为“纬”，将两者有机地结合在
一起，全面系统地介绍了纸张、文字、封面、标题、正文、插图、表格、图表、辅文、页眉、数字和
公式等内容的排版方法以及使用Word编排这些内容的技巧，使读者在学习计算机操作的同时，也学习
了版面设计知识和排版规则，从而能够熟练地使用Word文字处理软件得心应手地编排出规范、美观的
版面来。    本书内容充实、图文并
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书籍目录

第1章  页面设置的要求与技巧
第2章  文字选用的要求与技巧
第3章  封面编排的要求与技巧
第4章  标题编排的要求与技巧
第5章  编排页眉和水印的要求与技巧
第6章  编排正文的规则与技巧
第7章  编排插图的规则与技巧
第8章  编排表格的规则与技巧
第9章  编排图表的要求与技巧
第10章  编排数字和公式的要求与技巧
第11章  编排辅文的要求与技巧
第12章  模板的建立与文档的校对
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