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内容概要

　　本书从课堂讲解、课堂讨论、全程实例和点拨实例四个方面入手，全面、细致地讲解了运用Word
2003排版的基础知识及高级知识。
通过本书的学习，读者可以快速地掌握排版要领以及专业排版的操作方法。
　　本书共分19章，内容包括排版前的准备工作、版心及页面版式设置、各级标题设置、分栏排版、
文稿中错误内容的快速查找与替换、自动抽取目录、页眉页脚设计与修饰、图文混排方法等。
书中还讲解了多种快速排版的技巧，在书的最后给出了Word排版常用的中文字体样张等实用附录内容
。
　　本书是“基础培训百例”系列中的一本，从零起步讲解用Word 2003进行专业排版的方法。
Word 2003是目前最流行的文字处理软件，它是Office XP中的一个组件。
它具有强大的图文综合排版处理功能，广泛应用于图书、资料，甚至小型报刊的排版处理。
本书配有交互式多媒体教学光盘，适合想快速掌握文书处理、书报刊排版等知识的读者学习。
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书籍目录

总序多媒体教学光盘简介前言第1章　如何得到Word 2003——安装与卸载Word 20031.1　安装Word
20031.2　卸载Word 2003l.从“控制面板”中卸载word 20032.重新使用“0mce 2003”安装盘。
将其删除第2章　排版前期工作——调出与排版相关的功能1.将空格显示出来实例：输入一个占一个字
大小的空格2.将段落标记显示出来实例：在“喜气洋洋”上下方分别插入硬回车和软回车3.将制表符显
示出来实例：将两行文字按三列排齐实例：运用小数点对齐4.将图形显示出来实例：绘制一个简易型
的小房子实例：为小房子填充色彩5.将正文边框显示出来实例：翻将笑脸图形浮于文字下方第3章　页
面整体框架——定制页面版式3.1　定制纸张尺寸及版式1.定制纸张大小实例：自定义纸张大小实例：
设置一个A4纸张大小的页面2.定制页边距及页面方向实例：为页面设定页边距与页面方向3.定制页眉
、页脚实例：将页眉设为首页不同和奇偶页不同3.2　创建页眉、页脚与页码1.创建页眉、页脚2.插入
页码实例：将文档的页码从第“12页”开始编排3.3　定制页面边框版式1.定制常规页面边框实例：定
制阴影格式的页面边框实例：定制只有两边阴影的页面边框2.定制艺术页面边框定制艺术型页面边框
实例：定制只有两边的艺术型页面边框3.定制页面边框的应用范围实例：将页面边框应用于光标所在
节的首页4.定制页面边框的位置实例：设定页面边框的位置第4章　管理文件——文件归类、拆分与合
并4.1　管理排版文件4.2　整理排版文件1.将一个文件拆分为多个文件实例：将一个大文档按章拆分为
多个文档一2.将多个文档合并为一个文档实例：将多个文档按顺序插入到一个文档中一第5章　快速整
理文件一一替换文稿中的同类错误1.替换文字实例：替换已打开的所有文档中不规范的文字实例：将
当前文档中的“唯一”全部替换为“惟一”2.替换字体、字号3.替换英文大小写实例：将“Photshop英
文版”全部替换为“Photoshop中文版”实例：将“3D max”全部替换为⋯⋯
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媒体关注与评论

　　本书采用“课堂讲解+课堂讨论+全程实例+点拨实例”的模式，讲解、讨论、实践相结合，并配
有时尚多媒体光盘，超大容量，几十个小时的语音讲解，对书中的100个实例进行了全程实录。
　　课堂讲解——书中详述基础，光盘中精讲要点；　　课堂讨论——书中拓展知识，光盘中现场答
疑；　　全程实例——书中全程图解，光盘中解说演示；　　点拨实例——书中扼要提示，光盘中完
整陪练。
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编辑推荐

　　从零起步讲解用Word 2003进行专业排版的方法。
Word 2003是目前最流行的文字处理软件，它是Office XP中的一个组件。
它具有强大的图文综合排版处理功能，广泛应用于图书、资料，甚至小型报刊的排版处理。
本书配有交互式多媒体教学光盘，适合想快速掌握文书处理、书报刊排版等者学习。
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