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内容概要

　　《高效能办公必修课：Word图文处理（基础、图文表格、排版、商务文档）》内容以清晰的结构
，丰富、实用的实例，详尽的图解步骤，对Word 2007的功能与应用技巧进行讲解，以通俗易懂的语
言讲解日常工作中常用商务文档的写作规范，帮助读者更好地、高效地利用Word2007来完成工作。
全书共分为4篇，第1篇主要讲解Word 2007功能与应用技巧，主要包括Word 2007的基本操作、编辑文
档、格式化文档、图文混排等，如设置字体和段落格式、添加项目符号、插入图片、绘制图形等，还
介绍了在Word 2007中插入表格和图表对数据进行表现、通过样式和模板处理文档、审阅与保护文档
、页面布局与打印输出、Word 2007的高级功能等；第2篇为文档的结构分析，包括文档的种类与图形
的优点、文档中图形模式的绘制技巧、如何制作完全图形类型的文档等；第3篇是文档实例篇，主要
以15个小实例和3个大实例讲解如何高效利用Word 2007的功能和技巧，快速制作并美化文档；第4篇主
要讲解高级应用与输出技巧，比如恢复文档数据及处理Word程序崩溃等。
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书籍目录

第1篇 Word软件技术第1章 Word2007的基本操作1.1 Word2007新增功能1.2 启动Word20071.3 Word2007
操作界面1.3.1 Office按钮1.3.2 快速访问工具栏1.3.3 标题栏1.3.4 功能选项卡和功能区1.3.5 内容编辑
区1.3.6 状态栏1.4 退出Word20071.5 Word文档的基本操作1.5.1 新建文档1.5.2 打开文档1.5.3 保存文
档1.5.4 关闭文档1.6 Word2007的视图方式1.6.1 页面视图1.6.2 阅读版式视图1.6.3 Web版式视图1.6.4 大纲
视图1.6.5 普通视图1.7 设置Word2007的操作环境1.7.1 自定义快速访问工具栏1.7.2 显示和隐藏功能
区1.7.3 设置Word自动保存间隔时间1.7.4 更改显示“最近使用文档”数目1.8 进阶实例——创建办公用
品供应合同1.9 本章 技巧荟萃——添加程序至快速启动栏1.10 本章 技巧荟萃——更改Word默认的视图
为普通视图1.11 本章 技巧荟萃——打开文档时预览文档内容1.12 本章 技巧荟萃——更改Word的配色
方案1.13 本章 技巧荟萃——取消Word的屏幕提示样式第2章 编辑Word2007文档2.1 输入文档的内
容2.1.1 输入文字2.1.2 输入标点符号2.1.3 插入符号和特殊符号2.1.4 插入日期和时间2.2 文本对象的编
辑2.2.1 选定文本2.2.2 删除文本2.2.3 复制和粘贴文本2.2.4 移动和剪切文本2.2.5 插入与改写文本2.2.6 撤
销与恢复操作2.3 文本的查找和替换2.3.1 文本的查找2.3.2 文本的替换2.4 进阶实例——编辑年度会议简
报2.5 本章 技巧荟萃——取消段落标志的显示2.6 本章 技巧荟萃——选择不同字体下的符号2.7 本章 技
巧荟萃——设置日期和时间自动更新2.8 本章 技巧荟萃——使用英文日期和时间2.9 本章 技巧荟萃——
设置默认日期和时间2.10 本章 技巧荟萃——突出显示查找的文本2.11 本章 技巧荟萃——选择查找和替
换选项第3章 格式化Word2007文档第4章 Word2007的图文混排第5章 专业的SmartArt图形第6章
Word2007中的表格第7章 Word2007中的图表第8章 样式和模板的运用第9章 长文档的编辑技巧第10章 
审阅与保护文档第11章 页面布局与打印输出第12章 Word2007的高级功能第2篇 文档的结构分析第13章 
文档的种类与图形的优点第14章 文档中图形模式的绘图技巧第15章 完全图形类型的文档第3篇 文档实
例第16章 文档设计15例第17章 文档设计3例第4篇 高级应用与输出技巧第18章 数据恢复与输出设置
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编辑推荐

　　系统全面的基础知识，40个贴近行业的进阶实例，80条完整实用的技巧荟萃，三位一体全程全方
位学习典范。
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