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内容概要

　　在当今社会，快速地学习有用的知识与掌握技能已经是每个人必须具备的基本能力，本书是
《Word 2007完全手册+办公实例》，本书涵盖了用Word处理文档的各个方面，包括文档的编辑和字符
格式的设置、段落格式和项目符号的设置、样式和模板的使用、插入符号和公式、图文混排的文档效
果。
在Word中插入图形和图表、表格的使用、页面及其背景的设置，长文档的处理、审阅及使用密码保护
文档、Word中宏使用。
书中重点讲解了创建演示文稿方面的知识。
　　本书附赠DVD光盘一张。
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书籍目录

第1章 初识Word 20071.1 Word 2007的安装案例实训—快速删除最近使用的文件案例实训—Office 2007中
关闭页面空白的方法1.2 启动和退出Word 20071.2.1 启动Word 2007案例实训—低版本Office编辑Office
2007的方法、1.2.2 退出Word 2007案例实训—Office 2007兼职硬件诊断助跑地带—更改Word 2007界面的
颜色1.3 Word 2007操作界面案例实训—自定义“快速访问工具栏”案例实训—Word 2007常规属性设
置1.4 Word 2007的新增功能1.5 Word 2007的帮助功能案例实训—预先知晓文件内容助跑地带—使用键
盘操作功能区程序第2章 Word 2007操作及视图方式2.1 文档的操作2.1.1 新建文档案例实训—制作新年
贺卡2.1.2 打开文档案例实训—制作书法字帖2.1.3 保存文档2.1.4 关闭文档2.1.5 打印文档助跑地带—打印
前版面校对2.2 视图方式2.2.1 Web版式视图2.2.2 页面视图案例实训—制作目录2.2.3 阅读版式视图2.2.4 
大纲视图2.2.5 普通视图2.2.6 缩略图和文档结构图案例实训—拆分及并排查看文档助跑地带—显示比例
文档第3章 文档编辑和字符格式设置3.1 文本的基本操作3.1.1 选定文本案例实训—制作广告企划委托制
作管理规范3.1.2 移动文本3.1.3 复制和粘贴文本案例实训—快速生成酒广告策划3.1.4 查找和替换文
本3.1.5 撤销与恢复文本案例实训—制作导演照明师手册助跑地带—“剪贴板”与查找相同格式字符的
使用方法3.2 设置文本格式3.2.1 使用微型工具栏设置字符格式案例实训—制作文艺演出节目单3.2.2 在
“开始”选项卡中设置字体3.2.3 通过“字体”对话框设置字符格式案例实训—制作值班安排名单3.2.4 
设置首字下沉格式助跑地带—如何设置超过72磅的字体第4章 段落格式和项目符号的设置第5章 样式和
模板的使用第6章 插入符号和公式第7章 图文混排的文档效果第8章 在Word中插入图形和图表第9章 表
格的使用第10章 页面及其背景的设置第11章 长文档的处理第12章 审阅及使用密码保护文档第13章
Word高级功能第14章 Word中宏的使用第15章 在Word 2007种编辑邮件第16章 综合实例1——制作公司
月刊第17章 综合实例1——制作公司制度第18章 综合实例1——制作宣传单
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