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前言

　　如今，电脑已经成为人们生活、办公和娱乐的重要工具。
同时，电脑的应用范围也在飞速地扩张，学会并熟练使用电脑，已逐渐成为信息社会中人们应掌握的
基本技能。
　　经过数月的精心制作，我们的系列丛书之《2009》隆重登场了。
　　本系列图书自发行以来，一直受到广大读者的好评。
随着电脑及相关技术的迅速发展，读者都希望了解最新的信息，掌握最实用的技术。
我们经过多年的潜心研究和经验积累，不断突破，以“最新、最热门、最实用”为编辑宗旨，打造了
这套电脑用户首选DIY品牌图书。
丛书主要内容　　《2009》系列丛书内容涉及面广，适合不同层次、不同兴趣爱好的读者选择阅读。
整套丛书包含3个子系列：基础入门、技巧提高及图形图像，分别针对毫无基础的入门读者和有一定
基础但需要提高的电脑爱好者，以及图形图像爱好者。
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内容概要

本书全面地讲解了Word 2007的基本功能和使用技巧。
主要内容包括：Word 2007快速上手、Word文档的基本操作、编辑Word 2007文档、设置文本格式、优
化设置段落格式、运用样式格式化文档、使用图形对象、图片与文本框的应用、通过表格编辑数据、
通过图表分析数据、轻松编辑长文档、页面布局及打印文档、文档审阅与保护，以及Word 2007的高
级应用。
    本书内容丰富，结构清晰，浅显易懂，指导性强，具有很强的实用性。
适合Word 2007的初、中级用户阅读，也可作为大中专院校或电脑培训班的教学用书。
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编辑推荐

　　资深电脑教学专家精心编写，充分考虑初学者的学习习惯和认知规律，让读者轻松入门、快速深
入，最终完全掌握相关操作。
理论讲解与实例相结合，其间穿插大量实用的小技巧和经验之谈，让读者深化理解，真正做到学以致
用、融会贯通。
双栏排版，页面整齐，紧凑，大大增加了图书的信息量。
而图文并茂，一文一图的对应写作方式让学习变得更轻松。
多媒体教学光盘与图书内容紧密相连，全程语音讲解使学习变得像看电影一样简单。
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