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内容概要

本书通过实例的方式讲解了Word 2007软件在文档制作中的应用，让读者对Word有更全面的认识，并
能掌握基础文档及商务应用文档的制作方法。
本书主要内容包括文档的基本编排、文档的美化、图文混排、表格的制作、长文档的制作、文档的批
注与审阅、文档编辑实用技巧、网络化办公以及行政文书、商务文档和书刊的排版制作等。
        本书内容新颖、版式美观、步骤详细，全书共136个实例，按知识点的应用频率和难易程度进行安
排，从易到难，从入门到提高，循序渐进地介绍了各种Word文档实例的制作。
在讲解每个实例时，先提出制作思路及制作知识点，在讲解完实例后补充总结知识点并通过练习题让
读者举一反三。
    本书定位于Word文档制作的初、中级用户，适合于文秘、教师、打字排版人员和公务员等自学使用
，也可作为各类电脑培训学校的参考用书。
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书籍目录

第1章　Word文档的基本编排　实例1　新建并保存“通知”文档　实例2　自动保存“简历”文档　
实例3　修改入党申请书　实例4　新建平衡报告文档　实例5　修改诗中的错别字　实例6　查找“视
图”的帮助信息　实例7　制作个人简历　实例8　阅读小说　实例9　给唐诗添加拼音　实例10　制作
招聘信息　实例11　设置文字格式　实例12　添加文字效果　实例13　制作招领启事　实例14　设置
一则小幽默　实例15　制作洗涤说明　实例16　制作传真文档　实例17　制作交易注意事项　实例18
　制作证明信　实例19　制作广告文字　实例20　制作产品说明书　实例21　制作商标　实例22　制
作市场调查报告　实例23　制作垂直文本　实例24　制作会议记录　　实例25　制作会员定则第2章　
文档的美化　实例26　制作折卡名片　实例27　为页面添加边框与背景　实例28　制作幼儿园标志　
实例29　小学生日记　实例30　制作趣味标题　实例31　制作彩色立体字　实例32　制作网络小广告
　实例33　制作新年对联　实例34　制作广告字第3章　图文混排第4章　文档中表格的制作第5章　长
文档的制作第6章　文档批注与审阅第7章　文档编辑实用技巧第8章　网络化办公第9章　Word行政文
书制作　第10章　Word商务文档制作第11章　Word书刊排版制作
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编辑推荐

《快学快用:Word 2007文档制作百练成精》定位于Word文档制作的初、中级用户，适合于文秘、教师
、打字排版人员和公务员等自学使用，也可作为各类电脑培训学校的参考用书。
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