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内容概要

　　《Word2007办公应用》针对微软IT学院计划编写，结合学习理论和工作实践，旨在培养学生的岗
位技能。
《Word2007办公应用》分为8章，采用案例教学法，通过各个操作实例讲述Word 2007在办公应用中的
常用功能，让读者可以通过实例练习快速学到操作方法及技巧。
第1章介绍Word 2007的操作界面；第2章至第7章通过100多个实例，详细地介绍了如何通过Word 2007
快速有效地制作各种用途的实用美观的文档；第8章综合多种功能通过一个制作报刊的实例，介绍
了Word 2007的各项操作。
书中的实例典型实用，步骤讲述清晰，实例后的“小秘诀”提供了进一步的操作要点和技巧，可以让
读者举一反三，深入练习。
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书籍目录

第1章 Word 2007操作界面1.1 功能区1.2 启动旧版Word对话框1.3 上下文工具1.4 浮动工具栏1.5 快速访问
工具栏1.6 隐藏功能区1.7 使用快捷键1.8 配合Tab键的操作1.9 同步预览功能第2章 创建和自定义文档2.1 
创建与格式化文档2.2 文档的版式设计2.3 更容易地制作文档第3章 格式化文档内容3.1 格式化文本和段
落3.2 更容易地查找文档中的内容3.3 Word 2007个性化设置3.4 分页和分节设置第4章 使用直观内容4.1 
插入图形对象4.2 设置图形外观4.3 设置艺术字标题4.4 插入及设置文本框第5章 使用文档部件构建内
容5.1 使用文档部件构建内容5.2 编辑表格5.3 插入和格式化“引用”和“题注”5.4 邮件合并第6章 审阅
文档6.1 文档视图6.2 比较与合并文档6.3 修订文档6.4 编辑批注第7章 共享和保护文档7.1 准备共享文
档7.2 控制文档访问7.3 数字签名第8章 实操案例：编辑一份企业内部电子报刊8.1 案例概览8.2 制刊流
程8.3 制作步骤
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