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内容概要

《电脑打字与排版傻瓜书(附光盘超值畅销版)》由九天科技编著，本书详细介绍了初学者必须掌握的
电脑打字排版知识和操作技能，并对可能遇到的各种问题进行了专家级的指导。
书中囊括了中文电脑打字、五笔字型使用、Word2007基本操作、文档格式设置、图文混排、应用表格
、版式设计、应用模板和样式设计、Word高级排版、长文档编排、使用宏和域以及公式编辑器、文档
设置与打印等初学者必须掌握的各种知识。

本书是一本指导初学者快速掌握电脑打字与排版技能的入门书籍，简单易学，丰富全面，并配有超值
多媒体视频光盘，便于读者学习。

《电脑打字与排版傻瓜书(附光盘超值畅销版)》适合没有电脑操作经验的初学者使用，也可作为电脑
培训班学员、非电脑专业的在职人员，以及希望快速提高电脑打字排版水平的读者朋友的学习用书。
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书籍目录

第1章 轻轻松松学打字
第2章 中文输入法全接触
第3章 五笔字型输入法基础
第4章 汉字的拆分与输入
第5章 汉字的快速录入
第6章 初识Word 2007
第7章 视图和窗口操作
第8章 文本的基本操作
第9章 文档格式快速设置
第10章 图文混排
第11章 应用表格
第12章 文档的版式设计
第13章 应用模板与样式设计
第14章 Word高级排版
第15章 长文档的编排
第16章 使用宏、域和公式编辑器
第17章 文档的设置与打印
第18章 制作“年终工作总结报告”文档
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章节摘录

版权页：   插图：   16.1.4 宏的安全设置 不少用户听到“宏”这个词往往会和病毒联系到一起，即“宏
病毒”，因此感觉“宏”并不安全。
其实，“宏病毒”只是某些不良用户利用宏的特性及VBA程序，在Word中建立病毒，这些病毒一旦发
作，就会破坏用户文档，甚至“传染”给其他打开的文档。
 Word不会像杀毒软件一样扫描硬盘中的文件和文件夹，但是当用户打开文档时，Word信任中心便会
主动检查文档中是否含有宏。
由于宏病毒只有在运行的时候才具有病毒特性，所以将宏功能暂时关闭，即可安全地打开文档，并避
免宏病毒发作。
 Word信任中心先要对以下各项进行检查，然后才会允许在文档中启用一个宏： 开发人员已使用数字
签名对这个宏进行了签名。
 该数字签名有效。
 该数字签名没有过期。
 与该数字签名关联的证书是由有声望的证书颁发机构（CA）颁发的。
 对宏进行签名的开发人员是受信任的发布者。
 如果信任中心检测到以上任何一项出现问题，默认情况下将禁用该宏，并且会在文档上方弹出消息栏
，以通知用户存在可能不安全的宏，如右图所示。
 单击消息栏上的“选项”按钮，将会打开对应的安全对话框，其中提供了启用宏选项，如下图（左）
所示。
若是用户确定文档和宏来源可靠并具有有效的签名，可在该对话框中选中“启用此内容”单选按钮，
然后单击“确定”按钮启用宏。
 用户可以在Word信任中心设置宏的安全性，单击“开发工具”选项卡下“代码”组中的“宏安全性
”按钮，弹出“信任中心”对话框。
此时，该对话框左侧列表中默认选中“宏设置”选项，在右侧的“宏设置”选项区域中选中不同的单
选按钮，可以对宏的安全进行设置，如下图（右）所示。
 其中，各选项的作用如下： “禁用所有宏，并且不通知”单选按钮：如果用户不信任宏，可选中该
单选按钮，文档中的所有宏以及有关宏的安全警报都将被禁用。
如果文档中存在用户信任的未签名宏，则可将这些文档放到一个受信任位置，允许不经过信任中心安
全检查而直接运行受信任位置中的文档。
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编辑推荐

《电脑打字与排版傻瓜书(超值畅销版)》适合没有电脑操作经验的初学者使用，也可作为电脑培训班
学员、非电脑专业的在职人员，以及希望快速提高电脑打字排版水平的读者朋友的学习用书。
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