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前言

21世纪，苹果电脑成为国际上公认的专业和品质的象征，苹果公司CEO乔布斯将艺术与技术完美地体
现在苹果产品上。
拥有一台苹果电脑成为众多专业人士的梦想，学会用好一款苹果软件同样也成为广大苹果用户的渴望
。
自我们出版第一本苹果图书至今，很多热心读者打来电话、发来邮件，希望我们出版更多好书。
受到这么多的鼓励和支持，加上有多年国外苹果图书翻译出版的丰富经验和对国内读者多层次需求的
了解，我们决心打造一套无论是内容还是价格都更加适合国内苹果用户阅读的图书。
于是，“iLike苹果”丛书在2009年春风的吹拂下诞生了。
“iLike苹果”丛书既包括广大苹果用户最常使用的软件，如Mac OS X、苹果电脑上网，也包括苹果最
擅长的影视处理和制作软件，如Final Cut Pro、Shake，还包括苹果版的专业软件，如Photoshop等。
本套丛书既包括翻译自国外大牌作者编写的权威图书，也包括国内作者为国内读者量身定做的自编图
书。
根据读者的反馈和要求，本套丛书还会扩展更多的题目，力求成为国内苹果用户学习和创意用书的第
一品牌。
为了将“iLike苹果”做得更好，我们期待您的反馈。
我们相信，在您的帮助和支持下，“iLike苹果”会成为广大苹果用户的良师益友。
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内容概要

苹果版Office 2008套装软件中包括三款最重要、最常用的软件，分别是Word 2008、Excel 2008
和PowerPoint 2008，在日常办公和生活中经常使用。
本书按照其基本功能和应用全面介绍了这三款软件的特性、使用方法和技巧。
采用分步式教学及循序渐进的讲解方式，结合详细讲解的操作实例，读者可以很轻松地掌握这三款常
用办公软件的使用，为顺利进入相关专业领域打下良好的基础，比如文秘、营销和教学等领域。
　　本书适合打算学习Office办公软件的初级读者和中级读者，以及相关学院的学生、电脑培训班的学
生和苹果版Office爱好者阅读与参考使用。
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书籍目录

第1章 Office 08基础知识  　1.1 Office 08的特点  　1.2 Word 08简介  　　1.2.1 Word的启动  　　1.2.2
Word的退出  　　1.2.3 认识Word的界面  　1.3 打开、保存和关闭Word文档  　1.4 在Word文档中的基
本编辑  　1.5 自定制Word的工具栏  　1.6 使用帮助文件  　1.7 启用亚洲语言支持  第2章 Word 08基础操
作  　2.1 认识插入符和段落标记  　2.2 创建文本  　　2.2.1 输入文本  　　2.2.2 编辑文本  　　2.2.3 插入
符号  　　2.2.4 插入日期和时间  　2.3 实例——写一篇日记  　2.4 文档浏览与定位  　　2.4.1 使用滚动
条浏览文档  　　2.4.2 使用“浏览对象”按钮浏览文档  　　2.4.3 使用快捷键定位文档  　　2.4.4 使用
对话框定位文档  　　2.4.5 回到原先的编辑位置  　2.5 在文档中选择区域  　　2.5.1 拖动鼠标进行选择  
　　2.5.2 配合shift键选择区域  　　2.5.3 通过快捷键选择区域  　　2.5.4 在扩展模式下选择区域  　
　2.5.5 其他选择方法  　　2.5.6 调节选择区域  　2.6 移动、复制或删除文本  　　2.6.1 剪贴板工具  　
　2.6.2 使用剪贴板移动或复制文本  　　2.6.3 使用鼠标键移动或复制文本  　　2.6.4 删除文本  　2.7 查
找和替换  　　2.7.1 查找和替换功能的强大优势  　　2.7.2 设置搜索规则  　　2.7.3 查找  　　2.7.4 替换  
　2.8 实例——修改日记内容  第3章 基本格式编排  　3.1 设置字符格式  　　3.1.1 设置字体、字号  　
　3.1.2 设置字形  　　3.1.3 设置字符的间距、缩放和位置  　3.2 设置段落格式  　　3.2.1 设置段落格式
的一般步骤  　　3.2.2 段落对齐与分页控制  　　3.2.3 设置段落缩进  　　3.2.4 设置行间距与段间距  　
　3.2.5 应用首字下沉  　　3.2.6 查看和复制段落格式  　　3.2.7 设置制表位  　3.3 项目符号和编号  　
　3.3.1 为段落添加编号  　　3.3.2 为段落添加项目符号  　3.4 实例——制作电影海报  　3.5 边框和底纹 
　　3.5.1 为文字和段落添加边框  　　3.5.2 为页面添加边框 　　3.5.3 为文字或段落添加底纹  　3.6 实
例——美化海报  　　3.7 设置文档背景  　　3.7.1 添加或删除背景颜色  　　3.7.2 设置填充效果  　
　3.7.3 设置水印  　3.8 实例——为海报添加背景  第4章 文档页面设置与打印 　4.1 分页与分节 　
　4.1.1 插入分页符 　　4.1.2 插入分节符 　　4.1.3 自动建立新节  　　4.1.4 复制和删除分节符  　　4.1.5
用分节符改变页面方向  　4.2 分栏  　　4.2.1 设置分栏  　　4.2.2 设置通栏标题  　　4.2.3 设置等长栏  
　　4.2.4 使用标尺调整栏宽和栏间距  　　4.2.5 插入分栏符  　4.3 实例——制作杂志内页  　4.4 页眉和
页脚  　　4.4.1 页眉和页脚样式  　　4.4.2 插入页码  　　4.4.3 创建页眉页脚 　　4.4.4 修改和删除页眉
页脚 　4.5 实例——设置杂志内页页眉和页脚  　4.6 设置页面  　　4.6.1 设置纸张的大小和方向  　
　4.6.2 调整页边距  　　4.6.3 设置文字排列方向和网格  　　4.6.4 设置页眉、页脚、行号和边框  　4.7 
实例——设置杂志内页页面 　4.8 文档打印 　　4.8.1 打印预览 　　4.8.2 打印方式 　　4.8.3 打印的其他
设置 　　4.8.4 暂停和终止打印 第5章 表格的创建与编辑  第6章 图文混排  第7章 文档高级编排技术  第8
章 处理长文档  第9章 Excel 08基本操作 第10章 编辑工作表 第11章 美化工作表  第12章 操作工作表与工
作簿  第13章 数据排序、筛选与汇总 第14章 创建与编辑图表 第15章 打印工作表  第16章 PowerPoint 08
基本操作  附录A 菜单命令中英文对照  附录B 相关网址

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<iLike苹果Office 2008�>>

章节摘录
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编辑推荐

《iLike苹果Office 2008办公应用》：易于学习：按照Office 2008中Word、Excel和PowerPoint这3款软件的
功能进行划分，根据初级和中级读者的学习要求及规律编写而成。
内容全面：讲解了Office 2008中Word、Excel和PowerPoint这3款软件的几乎所有功能和特性，可以帮助
读者全面地掌握Office 2008的精髓。
讲解详细：几乎对Word、Excel和PowerPoint的每个功能都进行了详细讲解，概念清晰，易于学习。
由浅入深：按读者的水平及学习规律编写而成，语言简练、讲解清晰、注重操作，可以使零基础的读
者快速掌握Office 2008中的这3款软件。
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