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4.5.1彩色文本
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5.1段落格式的设置
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6.1.1使用“边框和底纹”对话框添加边框
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6.4.1多级列表的生成
6.4.2自定义多级列表
6.5快捷键小结
第七天 使用技巧与良好习惯
7.1在使用某些文字处理软件中养成的不良习惯
7.2存盘与备份
7.3“帮助”功能的使用
7.4快捷键的功能与操作
7.4.1键盘快捷键
7.4.2鼠标快捷键
7.5重复与撤消功能的运用
7.6快速打开最近使用文档
7.7快捷键小结
第二周 生成较复杂的文档
第一天 使用“自动图文集”和“自动更正”简化输入
1.1“自动图文集”的使用
1.1.1用“自动图文集”项目存储常用文字与图形
1.1.2编辑“自动图文集”词条
1.1.3重新命名“自动图文集”词条
1.1.4删除“自动图文集”词条
1.1.5打印“自动图文集”词条
1.1.6插入“自动图文集”词条
1.2使用“自动更正”
1.2.1生成新的“自动更正项目”
1.2.2管理“自动更正”项目
1.2.3“自动更正”对话框中的“例外”按钮
1.3快捷键小结
第二天 在文档中插入特殊符号
2.1插入符号和特殊字符
2.1.1用键盘插入符号
2.1.2插入特殊符号
2.1.3为特殊符号指定快捷键
2.2使用“符号”工具栏插入符号
2.3非打印字符
2.4脚注和尾注
2.4.1插入脚注
2.4.2使用尾注
2.4.3移动、复制、删除脚注和尾注
2.4.4脚注和尾注的相互转化
2.4.5注释分隔线
2.5交叉引用、题注和书签
2.5.1插入题注
2.5.2书签
2.5.3交叉引用
第三天 在文档中插入图形
3.1图形
3.1.1图形与图形格式
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3.1.2合理运用图形的作用
3.1.3在W0rd中的图形
3.2图形的输入
3.3图文框
3.3.1在图文框中插入图片
3.4编辑图片
3.4.1剪切图形
3.4.2利用“图片”对话框处理图片
3.5绘制图形
3.5.1绘制工具栏
3.5.2绘图对象
3.6插入其它程序中的图片
3.7快捷键小结
第四天 在文档中插入表格
Ⅰ
4.1创建表格
4.1.1快速创建空表格
4.1.2利用对话框创建空表格
4.1.3在表格中填充文字
4.1.4为已有文本创建表格
4.1.5将表格转换成文本
4.2表格的修改处理
4.2.1在表格中插入单元格
4.2.2在表格中插入行或列
4.2.3删除行或列
4.2.4移动行或列
4.2.5改变表格尺寸
4.3表格的格式化
4.3.1边框和底纹
4.3.2自动套用格式
4.4快捷键小结
第五天 设置文档的节格式（上）
5.1版心设置
5.2页面设置
5.2.1页边空白的设置
5.2.2纸张的选定
5.2.3纸张来源
5.2.4版面设置
5.3分隔符的使用
5.3.1分页符
5.3.2分节符
5.3.3节的复制与取消
第六天 设置文档的节格式（下）
6.1页码
6.1.1插入页码
6.1.2删除、改变页码
6.2插入页眉和页脚
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6.2.1如何插入页眉和页脚
6.2.2为奇数和偶数页生成页眉和页脚
6.2.3在同一节的不同位置设置不同的页眉或页脚
6.2.4删除页眉和页脚
6.3分栏排版
6.3.1建立分栏排版格式
6.3.2“分栏”对话框中其它复选框的使用
6.3.3在文档中建立多种样式的栏
6.3.4设置栏数
6.3.5改变栏数
6.3.6插入分栏线
6.3.7取消分栏排版
第七天 图表的高级应用
7.1艺术字体的使用
7.1.1简单的反显字体
7.1.2Wordart2.51
7.1.3使用W0rdart
7.2水印
7.3三维图表的运用
7.3.1关于Micr0softGraph5.0
7.3.2格式化三维图表
第三周 生成复杂的长文档
第一天 使用样式和模板简化格式编排
1.1模板和操作向导
1.1.1用已有模板创建文档
1.1.2自定义模板
1.2样式
1.3生成新样式
1.3.1修改样式
1.3.2创建新样式
1.3.3样式的命名
1.4 样式的复制
1.4.1将新样式复制到模板上
1.4.2整套样式的复制
1.5样式的显示、删除和打印
1.5.1样式的显示
1.5.2删除样式
1.5.3打印文件中的样式列表
1.6样式的应用
1.6.1使用快捷键应用样式
1.6.2使用“样式”对话框应用格式
1.6.3使用“格式”工具栏应用格式
1.7自动套用格式
1.8快捷键小结
第二天 使用域控制格式
2.1域
2.1.1 常用开关参数
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2.2插入域
2.3显示域代码
2.4编辑域代码
2.5锁定域及解锁域
2.6表单域
2.6.1创建联机表单
2.6.2填写联机表单
2.7联机表单域
2.8域代码
2.9快捷键小结
第三天 邮件合并和修订文档
3.1邮件合并
3.1.1如何创建套用信函
3.2信封和标签
3.2.1信封的制作
3.2.2标签的制作方法
3.2.3通过合并地址列表打印信封
3.3文档保护和修订
3.3.1文档的保护
3.3.2修订文档
第四天 处理长文档
4.1大纲
4.1.1大纲视图
4.1.2创建大纲
4.1.3调整大纲
4.1.4大纲的展开与折叠
4.1.5对标题加编号
4.2主控文档
4.2.1创建主控文档
4.2.2把已有文档转换成主控文档
4.2.3把文件组成主控文档
4.2.4主控文档的打印
4.3快捷键小结
第五天 为文档建立目录、索引
5.1用标题样式生成目录表
5.1.1编制目录表
5.1.2目录表的更新与删除
5.2 用自定义标题样式生成目录表
5.3用TC域生成目录表
5.3.1把文本标识为目录表
5.3.2修改TC域
5.3.3使用TC域生成目录表
5.4 图表目录的创建
5.4.1用题注设计图表目录
5.4.2用自定义样式设计图表目录
5.5为文档建立索引
5.5.1标注文本
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5.5.2创建索引
5.6快捷键小结
第六天 自定义工作环境
6.1选项
6.1.1“视图”窗口
6.1.2“用户信息”窗口
6.1.3“拼写”窗口
6.1.4“常规”窗口
6.1.5“兼容性”窗口
6.1.6“语法”窗口
6.1.7“编辑”窗口
6.1.8“自动套用格式”窗口
6.1.9“打印”窗口
6.1.10“文件位置”窗口
6.1.11“自动功能”窗口
6.1.12“保存”窗口
6.2自定义菜单
6.2.1添加菜单
6.2.2为菜单添加命令或其它项
6.2.3更改菜单名
6.2.4删除菜单中的命令或其它项
6.2.5删除菜单名
6.3自定义工具栏
6.3.1为工具栏创建模板
6.3.2建立自定义工具栏
6.3.3改变工具栏按钮间距和位置
6.3.4删除自定义工具栏
6.4自定义快捷键
6.4.1为命令或其它项指定快捷键
6.4.2为符号指定快捷键
6.5快捷键小结
第七天 使用宏简化工作
7.1宏
7.2宏的建立
7.2.1录制宏
7.2.2编写和测试宏
7.3运行宏
7.3.1手动运行宏
7.3.2自动运行宏
7.4更改宏名
7.5删除宏名
7.6使用Word的固有宏
7.7快捷键小结
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