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内容概要

　　《新编Word2007电脑办公入门提高与技巧》是一本指导初学者学习Word2007中文版的入门书籍
。
书中详细介绍了初学者使用Word2007中文版进行文字处理所必须掌握的基本知识、使用方法和操作步
骤，并用实例的形式介绍Word2007在文秘Office应用、市场营销、人力资源管理以及成本管理等方面
的具体应用。
全书共分17章，内容包括Word2007的新增功能，文档的编辑功能，页面设计和排版功能，图形绘制和
图片处理功能，表格的制作与处理功能，项目符号和编号的功能，目录、索引、图表功能，邮件、信
封、信件从制作到发送等一系列Word2007的最核心、最强大的功能，并穿插介绍了Word2007的各种
应用技巧。
　　《新编Word2007电脑办公入门提高与技巧》附带一张精心开发、时长达两个多小时的专业级多媒
体教学光盘，通过全程语音+视频讲解的方式，紧密结合书中的内容对各个知识点进行了深入的讲解
，并带有互动练习，大大扩充了《新编Word2007电脑办公入门提高与技巧（附CD光盘1张）》的知识
范围。
《新编Word2007电脑办公入门提高与技巧》章节安排合理，层次清晰，内容由浅入深，既适合
于Word2007中文版初学者阅读，也可以作为大中专院校或者企业的培训教材，同时对有经验的Word
使用者也有很高的参考价值。
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书籍目录

Chapter 01 初识Word 20071.1 Word 2007的简介与新增功能的介绍1.2 Word 2007的安装与启动1.2.1 安
装Word 20071.2.2 新建Word 20071.2.3 启动Word 20071.3 Word 2007的操作界面介绍1.4 获取Word 2007的
帮助1.5 退出Word 20071.6 过关练习——在快速访问工具栏中添加命令1.7 温故知新专家答疑Chapter 02
Word 2007基础操作2.1 文本操作2.1.1 选择文本2.1.2 移动文本2.1.3 复制和粘贴文本2.1.4 选择性粘贴2.1.5 
删除文本2.2 设置字体格式2.2.1 设置字号2.2.2 设置字形2.2.3 设置字体颜色2.3 设置字体特殊效果2.3.1 设
置字符间距2.3.2 设置上标或下标2.3.3 带圈字符和字符拼音2.4 命令的撤销与恢复2.5 保存文档2.6 过关练
习——设置会议通知格式2.7 温故知新专家答疑Chapter 03 设置段落格式3.1 段落文本的对齐方式3.1.1 左
对齐3.1.2 右对齐3.1.3 居中对齐3.2 设置段落间距3.2.1 设置段落缩进3.2.2 设置段落间距和行距3.3 对段落
进行排序3.4 项目符号和编号列表3.4.1 添加项目符号或编号3.4.2 自定义项目符号和编号3.4.3 创建多级
符号项目列表3.5 段落底纹和边框3.5.1 添加段落底纹3.5.2 添加段落边框3.6 查找和替换3.6.1 查找文
本3.6.2 替换文本3.7 过关练习——制作工作总结3.8 温故知新专家答疑Chapter 04 样式的应用4.1 套用内
建样式格式化文档4.2 新建样式4.3 更改样式4.4 为样式指定快捷键⋯⋯Chapter 05 设置个性化的文
档Chapter 06 美化文档Chapter 07 表格和表格的应用Chapter 08 插入SmartArt图形与图表Chapter 09 目录
与引用Chapter 10 信封与邮件Chapter 11 文档的审阅与安全性Chapter 12 文档视图Chapter 13 Word 2007
的高级功能Chapter 14 页面设置与打印Chapter 15 制作产品推广策划书Chapter 16 制作产品宣传海
报Chapter 17 制作公司年度销售计划草案附录 Word 2007常见问题与技巧300例
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章节摘录

Chapter 01 初识Word 20071.1 Word 2007的简介与新增功能的介绍Word 2007　Word 2007提供一套完整
的中心工具，供用户在新的界面中创建文档并设置格式，从而帮助用户制作具有专业水准的文档。
丰富的审阅，批注和比较功能有助于快速收集和管理来自同事的反馈信息。
高级的数据集成可确保文档与重要的业务信息源时刻相连。
⋯⋯

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<新编Word2007电脑办公入门提高与技巧>>

编辑推荐

《新编Word2007电脑办公入门提高与技巧》从实用的角度出发，专门针对Word 2007这个组件，详细
介绍了Word 2007的全新界面和常用操作技巧，而且还结合各个组件的新功能展示了一些综合应用实
例，以帮助读者快速掌握Word 2007的强大功能。
《新编Word2007电脑办公入门提高与技巧》以丰富的基础知识和实例为主线，运用大量图片，由浅入
深地引导读者有重点地学习、有目的地应用，并且以双栏排版，使得书中的内容更加详实。
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