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内容概要

　　《畅通无阻学Word文字处理》从Word初学者的需求出发，全面介绍了制作Word文档的知识，主
要包括Word 2007的基础知识、Word文档的基本操作、文本的输入与修改、设置Word文档版式、图形
对象处理、表格应用、设置文档页面、文本处理高级应用、Word 2007的网络应用、邮件合并与信封
功能、文档打印与输出等，最后介绍了两个实用性强的综合实例的制作，以巩固前面所学知识，提高
读者的Word综合应用水平。
　　《畅通无阻学Word文字处理》版式新颖、内容翔实、易学易懂，通过《畅通无阻学Word文字处
理》的学习，读者能够在短期内学会使用Word 2007进行文字处理，并成为一名文字处理高手。
《畅通无阻学Word文字处理》每章按“主要内容+本章导读+知识讲解+融会贯通+练习园地”的结构
进行讲解，步骤讲解以图为主，每章后面附有相关练习题，使读者达到巩固和应用知识的目的。
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书籍目录

第1章 初识Word20071.1 Word有什么用1.2 第一次使用Word20071.3 使用Word2007的帮助1.4 融会贯通1.5
练习园地第2章 Word文档的基本操作2.1 新建文档2.2 保存文档2.3 关闭文档2.4 打开文档2.5 转换文档2.6 
融会贯通2.7 练习园地第3章 Word文本的输入与修改3.1 在“评定结果”文档中输入文本3.2 修改“庆典
致词”文档3.3 制作“申请书”文档3.4 检查并更正“青春”文档3.5 融会贯通3.6 练习园地第4章 设
置Word文档版式4.1 设置“会议记录”文档文本格式4.2 美化“匆匆”文档4.3 为“入职流程”设置编
号和项目符号4.4 对“工作汇报”文档进行特殊排版4.5 融会贯通4.6 练习园地第5章 Word图形对象处理
第6章 在Word2007中使用表格第7章 设置Word文档的页面第8章 Word文本处理高级应用第9章
Word2007的网络应用第10章 Word的邮件合并与信封功能第11章 文档保护与打印输出第12章 综合实例
参考答案

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<畅通无阻学>>

编辑推荐

　　《畅通无阻学Word文字处理》定位于Word文字处理初中级用户，适用于公司管理人员、行政人
员、文秘、企业员工、教师、国家公务员等从业人员学习和使用。
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