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内容概要

　　《无师通Word 2007电子文档处理（附光盘1张）》采用学与练相结合的方式详细介绍了Word 2007
的使用知识。
主要内容包括Word 2007的基本操作、Word文档的编辑、Word文档的版面设计、Word强大的表格处
理功能、Word文档中各种图形对象的编辑使用、Word样式和模板的使用、Word文档的页面设置和打
印、Word文档的检查、Word文档的保护、Word文档中宏和域的使用以及Word的网络功能等。
　　《无师通Word 2007电子文档处理（附光盘1张）》附带多媒体自学光盘，其中附带书中所涉及的
大部分素材，书中介绍的大多数知识也都在光盘中以学生提问、老师讲解的形式重现，这样可帮助读
者大大提高学习效率。
　　《无师通Word 2007电子文档处理（附光盘1张）》内容翔实丰富、语言简明通俗，并通过大量的
实例加深对Word 2007知识的理解，可作为大中专院校和各种电脑培训班的教材，亦可作为广大Word
2007使用者的自学工具书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<无师通>>

书籍目录

第1章 Word 2007概述1.1 认识Word 20071.2 Word 2007的安装1.2.1配置需求1.2.2安装Word 20071.3 Word
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退出Word2.2 Word的工作环境2.3创建新文档2.3.1新建Word文档2.3.2输入文档内容2.3.3保存文档2.3.4打
开文档2.3.5关闭文档第3章 编辑文档3.1 选定文档3.2定位文档3.3编辑文本对象3.4查找和替换3.5文档的
属性3.5.1设置只读文档3.5.2文档的属性第4章 Word视图和多窗口操作4.1 文档的编辑视图4.1.1 【页面l
视图4.1.2 【全屏阅读】视图4.1.3 【Web版式】视图4.1.4 【草稿】视图4.1.5 【大纲】视图412 多窗口操
作4.3 Word帮助功能第5章格式化文档5.1设置字符格式5.1.1 设置字体5.1.2设置字号5.1.3设置字形5.1.4设
置字体颜色5.1.5其他文字格式设置5.2设置段落格式5.2.1对齐方式5.2.2调整行距和段落间距5.2.3段落的
缩进5.3项目符号和编号5.4多级列表5.5插入符号和特殊符号第6章 表格6.1创建表格6.2编辑表格6.3设置
表格格式6.4边框和底纹6.5其他用法第7章 绘制图形7.1绘制基本图形7.2编辑图形7.3添加文本框和图
示7.4使用标注7.5使用艺术字，第8章 图文混排8.1插入剪贴画8.2插入和编辑图片8.2.1插入图片8.2.2编辑
图片8.3设置图片的版式第9章 使用公式和图表9.1插入公式9.2编辑公式9.3使用图表9.3.1导入图表9.3.2插
入图表9.4编辑图表第10章 页面排版及文档打印10.1页面设置10.1.1设置页边距10.1.2纸张设置10.1.3版式
设置10.1.4文档网格10.2添加页眉和页脚10.3插入页码和行号10.4使用分隔符10.5打印文档10.6双栏和竖
排文档第11章样式和模板11.1 样式11.1.1使用样式11.1.2修改和新建样式11.1.3管理样式11.2模板11.2.1模
板的概念11.2.2 Normal模板11.2.3修改模板11.2.4保护模板11.3加载项第12章 长文档编辑12.1设置文档大
纲12.1.1大纲视图12.1.2指定段落的标题层次12.1.3调整文本位置12.1.4浏览大纲12.2书签12.2.1插入书
签12.2.2用书签定位12.3题注12.3.1插入题注12.3.2编辑题注12.4交叉弓l用12.4.1 创建交叉引用12.42更改和
更新交叉引用12.5脚注和尾注12.6目录和索引12.6.1创建目录12.6.2创建索引12.6.3图表目录第13章 文档的
检查13.1文档结构图13.2拼写和语法检查13.2.1检查拼写错误13.2.2设置语法检查13.3自动更正13.4字数统
计和套用格式13.5批注和修订13.6比较合并第14章 Word 2007的高级应用14.1文档保护14.1.1保存和恢复
文档的备份副本.14.1.2保护文档14.2设置快捷键14.3宏14.3.1创建宏14.3.2宏的应用14.4域的使用14.4.1 插
入域14.4.2选择域选项14.4.3直接键入域代码14.4.4查看代码和域14.4.5其他域操作第15章 Word的网络功
能15.1使用超链接15.1.1创建超链接15.1.2编辑超链接15.2信函和邮件15.2.1创建信函15.2.2发送电子邮
件15.3撰写博客15.4其他应用附录A Word 2007快捷键
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