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前言

如今，为了提高自身的就业竞争力，顺利完成工作中的复杂任务，大多数学电脑的人已不再满足于学
习基本的软件操作了，他们在学习某个软件的过程中，更注重于该软件的全面应用，需要深入学习某
些重要知识点，或者全面掌握该软件在某一领域的具体应用。
据调查，这类读者对图书具有以下相同的要求：即使没有多少相关基础，也可从入门开始全面学习某
个软件的使用。
从入门到提高，再到精通，全面掌握软件的应用技能。
结合实际工作内容进行应用举例，并适当提供综合项目范例。
软件的使用知识与相关行业的工作需求相结合，实现融会贯通。
综上所述，我们推出了《快学快用·融会贯通》系列图书，该系列图书在知识讲解上可以使读者从入
门到提高再到精通，内容设计和写作结构与实际工作相结合，列举了大量实用范例，加强了对相关行
业知识和软件应用技巧的讲解，使读者不仅可以掌握软件的拓展应用知识，还可以独立完成工作中的
各项任务，全面提高工作的能力。
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内容概要

本书详细介绍了Word 2007在办公方面的应用知识，主要内容包括Word 2007基础知识、自定义Word
2007工作界面、创建办公文档、输入和编辑文本、设置文本的格式、在文档中添加图形对象、在Word
文档中创建和编辑表格、在Word文档中插入并编辑图表、设置页面版式、打印文档、Word 2007高级
排版应用、长文档的编排与处理、使用邮件合并功能以及网络与信息共享等知识，最后综合应用前面
所学的知识制作4个办公实例。
    本书内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、操作举例丰富。
在讲解时每章以“知识讲解+办公案例+疑难解答+上机练习”的方式进行，在讲解过程中每个知识点
下面的操作任务以“新手练兵场”来介绍，并采用小栏目的形式介绍一些扩展知识。
另外，本书以图为主，图文对应，每章最后还配有相关的上机练习题，并给出了练习目标及关键步骤
，以达到学以致用的目的。
    本书定位于Word 2007的初、中级用户，适用于办公人员、行政人员、教师等从业人员，可作为学
习Word办公软件的参考书籍，也可作为专修电脑学校和大中专院校师生的参考书。
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章节摘录

插图：3.合并与拆分表格元素编辑表格时，有些表格的表头内容包含了多列或多行文本，此时为了使
表格整体看起来更直观，可合并相应的单元格，而且合并单元格后还可根据需要拆分单元格。
通过合并与拆分单元格，可以将简单的表格修改成结构复杂的表格。
合并单元格：将两个或两个以上的相邻单元格合并为一个单元格，合并后各个单元格中原有的数据将
同时显示在合并后的单元格中。
其方法为：选择需要进行合并的单元格区域后，单击“合并单元格”按钮即可。
拆分单元格：拆分单元格是合并单元格的逆操作，用于将一个或多个相邻的单元格拆分为两个或两个
以上的单元格。
其方法为：选择需要拆分的单元格或单元格区域后，单击“拆分单元格”按钮，在打开的“拆分单元
格”对话框中设置拆分的行列数，单击按钮即可将其拆分。
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编辑推荐

《Word2007办公应用融会贯通》是快学快用系列丛书之一。
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