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内容概要

　　通过目前使用率最高的中文版Word 2002，系统地讲解了Word的使用方法，内容包括用Word录入
、编辑、排版和管理文件，制作各类专业文件与特殊文档等方面的知识，并在全书中融入了许多使
用Word的技能技巧；书中所举实例涉及到人们日常生活、学习和工作中的方方面面，主要包括
用Word写日记或文章、制作通讯录、编排报刊或杂志、制作贺卡、为公司设计组织结构图或便笺、设
置个性化的信笺纸、制作精美日历、编制试卷、批改作业等。
　　本书以任务驱动的方式进行讲解，全书结构清晰、内容详实、实例丰富、图文并茂，并注重方法
与技巧，便于读者上机自学及提高。
本书主要以图解方式讲解Word各方面的知识，做到以图析文，为了让读者更加清楚地进行理解，还在
图片中的重要地方进行了标注说明，并在每章末设置了3个能够体现本章重点知识的练习，使读者通
过练习能够达到融会贯通的目的，并能灵活地应用于生活、学习和工作中。
　　本书定位于计算机初、中级用户，是办公人员、排版人员和广大计算机爱好者的最佳自学参考和
使用指导书，也可作为各大中专院校及各类计算机培训班作为培训教材使用。
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书籍目录

1　认识Word1.1　了解Word的“家庭背景”1.2　启动Word 20021.3　认识Word 2002的工作界面1.4　
对话框的作用1.5　合理使用快捷菜单1.6　操作Word文档1.7　有问题找孙大圣来帮忙——Office助手1.8
　退出Word1.9　举一反三——你进步了吗2　用Word写日记就这么简单2.1　录入文本并设置格式2.2
　输入文字2.3　输错或漏输了怎么办2.4　让文字变得更美丽2.5　让段落变得更协调2.6　Word的后悔
药——撤销和恢复2.7　移动、复制和删除文本2.8　利用格式刷克隆格式2.9　举一反三——你进步了
吗3　制作通讯录——表格的应用3.1　创建表格3.2　录入表格数据3.3　编辑表格3.4　让表格漂亮起
来3.5　相互转换表格与丈本3.6　举一反三——你进步了吗4　编排图文并茂的宠物杂志4.1　设置页面
边距4.2　在文档中添加图片4.3　分栏排版4.4　用文本框排版4.5　插入页码4.6　查找与替换4.7　举一
反三——你进步了吗5　圣诞贺卡自己做5.1　插入与添加剪辑5.2　绘制自选图形5.3　设置浮动对象的
叠放次序5.4　组合或解散浮动对象5.5　插入艺术字5.6　举一反三——你进步了吗6　制作公司组织结
构图6.1　插入组织结构图6.2　改变图示的结构6.3　设置组织结构图的版式6.4　组织结构图的选择方
式6.5　设置组织结构图的格式6.6　转换图示类型6.7　举一反三——你进步了吗7　为公司设计漂亮的
便笺7.1　页面设置7.2　Word的视图模式7.3　设置页眉与页脚7.4　添加文字水印7.5　举一反三——你
进步了吗8　设计个性化的信笺纸8.1　添加漂亮的页眉横线8.2　创建美观的艺术字标题8.3　为信笺纸
添加图片水印8.4　将设计好的信笺纸保存为模板并应用8.5　举一反三——你进步了吗9　制作精美日
历9.1　根据日历向导创建日历9.2　更改日历的样式9.3　举一反三——你进步了吗10　制作数学试
卷10.1　用分隔符设置试卷版面10.2　用替换法输入填空题的下划线10.3　利用公式编辑器输入数学公
式10.4　用制表位对齐选择题选项10.5　打印试卷10.6　举一反三——你进步了吗11　用Word批改作业
真方便11.1　在文档中添加批注11.2　修订文档11.3　利用自动更正功能防止输入错别字11.4　让你一
劳永逸的“机器人”——宏11.5　举一反三——你进步了吗12　Word与其他Office组件间的共享12.1　
在Word中使用其他Office文件的数据12.2　在Word中通过Outlook发送电子邮件12.3　利用转换向导导
入其他Office文件12.4　为Word文档创建超链接12.5　举一反三——你进步了吗
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编辑推荐

　　你是一名办公文员或文秘吗？
你是一保编辑人员吗？
你还是一名老师或学生？
如果你只是名初学者，那么你可以尽情发挥想像，用Word来写信、编排、起草或是记录等，让它成为
你工作、生活和学习中的最佳助手。
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