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前言

　　Word 2007是微软公司出品的Office 2007系列办公软件中的一个重要组件，它可以用来编辑文本、
制作表格、绘制图形。
Word 2007在w_0rd 2003基础上增加了许多新功能，同时对原有功能进行了重大的改进和加强，其界面
以选项卡和功能区代替了原来的菜单和工具栏，操作更加简便，为用户进一步提高工作效率奠定了牢
固的基础。
　　虽然Word 2007具有强大的功能，但强大功能的背后，却为许多Word用户带来困扰，面对Word
2007全新的界面而不知所措。
而且，使用Word 2007软件的使用者绝大多数是职场办公人员，因此本书从一个职场初学者的需求出
发，以“知识点详解+案例驱动，，的方式，结合大量商务办公应用案例，来详细讲解Word 2007在职
场办公方面的应用，帮助广大的职场办公人员快速掌握Word 2007的应用技巧。
　　本书强调动手能力和实用技能的培养，按照接受巩固提高应用4个步骤来展开书的内容。
同时，书中采用了大量的职场案例，且案例采取由易到难，由低到高的阶梯方式讲授。
　　本书思路清晰，编排新颖，易学实用，可操作性强。
读者不但可以掌握Word 2007的使用方法，还可以从职场案例中掌握很多经验技巧。
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内容概要

　　本书由资深Office培训师精心编写，从一个初学者的需求出发，以“知识点详解+案例驱动”的方
式，结合商务办公应用案例，详细介绍了Word2007各种功能，使读者精通Word2007的使用技巧。
同时，通过对商务应用案例的分析，引导读者举一反三，掌握实际工作中各种问题的处理思路和方法
。
　　本书内容丰富，结构清晰，叙述深入浅出，适合初学者学习。
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光标　  2.2.6 在输入状态下删除相邻文字及修改错误的内容　  2.2.7 切换输入过程的状态  　2.2.8 添加
特殊符号　  2.2.9 插入日期  　2.2.10 文字输入后检查与更正技巧　  2.2.11 统计文档的字数  　2.2.12 自动
保存文档　  2.2.13 打开最近使用过的文档和多个文档　2.3 文本的选定、移动与复制  　2.3.1 文本的选
定　  2.3.2 文本的移动与复制　2.4 字符的修饰    2.4.1 更改字体、字号与字符的加粗    2.4.2 复制与清除
字符格式    2.4.3 字符的倾斜、下画线及上下标    2.4.4 更改字符的大小写    2.4.5 以不同颜色突出显示文
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文字方向和首字下沉    2.4.10 字符加拼音　2.5 段落的修饰    2.5.1 段落的对齐    2.5.2 正文段落的缩进   
2.5.3 设置行间距    2.5.4 设置段间距    2.5.5 设置段落项目符号和编号  ⋯⋯第3章 表格制作及编辑——制
作商品报价表第4章 图片、艺术字及图形的应用——广告宣传单第5章 利用模块快速制作专业文档——
制作项目报告文稿第6章 制作长文档——项目方案书第7章 邮件合并的使用——批量制作员工胸卡和录
取通知书第8章 在工作组中行文的协作应用第9章 Word与其他Offices组件的整合应用
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章节摘录

　　第1章　体验Word 2007　　Word 2007是Office 2007的一个重要组成部分，是Microsoft推出的一款
优秀的文字处理软件，主要用于日常办公、文字处理，比如用于写一份报告、制作一份业务计划、绘
制一个流程图等。
word 2007能帮助我们更快捷、更轻松地创建外观精美的文档。
　　1.1　Word 2007的新功能及特色　　Office 2007软件于2007年1月推出，和以前的版本相比，新版本
不仅功能更加强大，还增添了许多更实用的功能。
下面详细介绍Word 2007的新功能和特色。
　　1.1.1　采用面向结果的用户新界面　　Word 2007采用新的、面向结果的用户新界面，可以使用户
轻松地在Word中工作。
过去，命令和功能常常深藏在复杂的菜单和工具栏中，现在用户可以在包含命令和功能的组、面向任
务的选项卡中更轻松地找到它们。
新的用户界面利用显示可用选项的下拉列表替代了以前的许多对话框，并且提供了描述性的工具提示
或示例预览来帮助用户选择正确的选项。
其界面如图1.1所示。
　　无论用户在新的用户界面中执行什么操作（不管是格式化还是输入数据），Word都会显示成功完
成该任务最合适的工具。
如图1.2所示为单击“图片”后自动弹出的“图片工具”。
　　另外，Word 2007像一些流行的软件一样支持“换肤”功能，用户可以根据自己的喜好从蓝色、
银色和黑色3种不同的用户界面中选择一种（在“Word选项”对话框中进行设置）。
如图1-3所示为黑色配色方案。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Word2007职场应用阶梯教室>>

编辑推荐

　　《Word2007职场应用阶梯教室》强调动手能力和实用技能的培养，按照接受→巩固→提高→应
用4个步骤来展开书的内容。
同时，书中采用了大量的职场案例，且案例采取由易到难，由低到高的阶梯方式讲授。
《Word2007职场应用阶梯教室》思路清晰，编排新颖，易学实用，可操作性强。
读者不但可以掌握Word 2007的使用方法，还可以从职场案例中掌握很多经验技巧。
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