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前言

　　只会招术不懂内力的武功叫“花拳绣腿”，好看、易学，但却不能真正克敌制胜，这就像目前市
场上一些实例类或所谓的“案例”书籍。
只会内力但招数不精的武功叫“气宗”，枯燥、难学，还不能在战场上置敌于死地，这就像目前市场
上的大多数计算机教材。
　　真正好的武功是将“剑宗”和“气宗”结合在一起，内外兼修，以气御剑，招招致命，在战场上
独挡一面。
真正好的计算机教材应该将软件的应用（案例）与功能完美结合在一起，让学生能轻松学习，马上应
用，还能举一反三。
这，就是目前正在德国流行的“案例教学”法，也是本套丛书要带给您的体验！
　　?本丛书特色　　?以软件的典型应用（案例）为主线：让学生在最短时间内获得一种成就感，从
而调动学生的学习兴趣。
而且，学生在学完某个案例后，便能将所学知识轻松应用到实际工作中。
例如，在学完《Photoshop案例教程》一书的“项目二制作化妆品广告”后，便能利用Photoshop设计
出各类平面广告。
　　?以软件的功能为副线：将软件的功能巧妙地融入到各个案例和后续的延伸阅读中。
学生在学完全部案例后，便掌握了软件的全部重要功能，从而让学生具备举一反三的能力。
例如，在《Photoshop案例教程》一书的“项目二制作化妆品广告”中，便融入了选区制作知识。
　　?合理安排案例和知识点：精心挑选案例，以及合理安排案例下的知识点，使两条线都清楚明了，
从而既方便教师教学，又能让学生循序渐进地学习。
　　?融入一些典型实用知识：例如，很多学生尽管系统学习了Photoshop，但仍无法设计出一个符合
出版要求的图书封面，因为他根本不知道图书开本、书脊、出血是什么意思，因此我们在《Photoshop
案例教程》一书的“项目四　图书封面制作”中，便安排了与制作图书封面相关的知识。
　　?语言简炼．讲解简洁，图示丰富：避开枯燥的讲解，同时，在介绍概念时尽量做到语言简洁、易
懂，并善用比喻和图示。
　　?精心设计成果检验：每个案例后都精心设计了相关的成果检验，检验学生学习的效果。
　　?提供完整的素材与适应教学要求的课件和视频：完整的素材可以帮助学生根据书中内容进行上机
练习。
适应教学要求的课件可以减轻教师教学的负担。
此外，提供的视频真实演绎了书中每个案例实现的过程。
　　?适应教学要求：在安排各个案例时都严格控制篇幅和难易程度，从而照顾教师教学的需要。
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内容概要

Word2007是目前最优秀的文字处理软件。
本书以Word2007的10个典型应用案例为主线，从Word2007的基本操作入手，循序渐进地介绍了文档的
基本操作、文档内容编辑、文档格式设置、使用图片与艺术字美化文档、创建自选图形、使
用SmartArt图形、使用表格、版面设置、文档审阅与修订以及邮件合并等内容。
    本书的案例涵盖了Word在电脑办公领域的主要应有，包括个人简历、网络资料收集、商业合同、杂
志内页、促销海报、流程图、产品销售表、书籍模板、文档修订以及制作信封与信函等。
    本书非常合作为各大中专院校、培训学校的电脑办公教材，同时也非常适合作广大电脑爱好者的自
学用书。
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书籍目录

项目一　制作特色简历——Word2007入门　模块一　制作简历前的准备工作　　一、启动Word2007
程序　　二、认识Word2007工作界面　延伸阅读　　一、向快速访问工具栏中添加命令　　二、显
示/隐藏功能区　模块二　应用模板创建简历　　一、新建文档　　二、保存文档　　三、关闭文档　
　四、打开文档　延伸阅读　　一、将文档另存一份　　二、将文档保存为Word2003格式　　三、自
动保存文档　　四、打开最近使用过的文档　模块三　输入简历内容　　一、输入汉字　　二、输入
特殊字符　　三、输入日期和时间　延伸阅读　　一、修改文本　　二、快速更改大小写　　三、自
动更正功能　　四、撤销、恢复与重复　模块四　打印简历　　一、打印预览简历　　二、引印文档
　　三、退出Word2007程序　延伸阅读　　一、双面打印　　二、多版打印　　三、缩放打印　成果
检验项目二　复制与编辑网络文章——文档的基本编辑　模块一　复制网络文章至Word文档　　一、
选择网页中的文本　　二、复制文本　　三、批量采集对象并粘贴　　四、移动文本　延伸阅读　　
一、选择文本　　二、设置粘贴格式　　三、设置粘贴的形式　　四、删除采集的项目　　五、文档
的浏览与定位　模块二　查找和替换文本　　一、查找指定的内容　　二、统一替换相同的字符　延
伸阅读　　一、突出显示查找内容　　二、查找/替换特殊字符　　三、模糊替找与替换　　四、查
找/替换特殊格式　成果检验项目三　制作房屋租赁合同——文档格式编排项目四　制作精美杂志页—
—使用图片与艺术字项目五　制作促销活报——使用自选图形项目六　制作程序流程图——使
用SmartArt图形项目七　制作年度销售表——使用表格项目八　制作书籍模板——设置文档页眉页脚
与添加目录项目九　文档审阅与保护项目十　制作信函与信封——使用邮件合并功能
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编辑推荐

　　《Word办公应用（2007版）案例教程》主要特色：　　★引入最新项目教学理念，软件学习方法
的一次革命；　　★以工作任务（软件应用）为出发点，全面激发学习兴趣；　　★兼顾软件功能讲
解，确保读者能举一反三；　　★特色简历、租赁合同、精美杂志页、促销海报；　　★流程图、销
售表、书籍模板、信封与信函；　　★各种精彩应用一网打尽；　　★精彩的教学课件及视频演示，
全面提升你的电脑应用技能。
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