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内容概要

本书由长期从事Word文案创作的资深作者总结多年经验编写而成，所有案例皆为作者原创，同时综合
并总结了众多Word经典案例的经验和技巧。
本书共有14章，精选了12个典型案例，全面介绍文案设计中个性化元素、编号和项目符号、段落格式
、文本框、文档结构图、表格、图表、流程图、修订功能、邮件合并、Office资源共享等经典应用，充
分展示了Word办公的强大功能。
     本书案例典型、体例新颖、语言简炼，尤其适合需要提高办公效率的公司白领，及有志于从事文案
处理工作的人员阅读。
通过对本书的学习，读者可以比较全面地掌握Word中的各项技术和技巧，晋升为Word文案专家行列
。
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