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内容概要

内容简介
全书分为入门篇和问答篇两部分。
入门篇以“跟我学”的形式，结合实例，循序渐进地
讲述使用Word97进行文字处理的方法和步骤；问答篇则以“一问一答”的形式，通俗易懂
地解答了在实际应用中可能遇到的各种问题。

本书适用所有Word用户及学员培训。
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书籍目录

目 录
入门篇
第1章Word97基本知识
1－1认识中文Word97
1－2怎样进入Word97？

1－3结识Word97窗口中的基本成员
第2章编辑一篇简单的文章
2－1建立一个新文件
2－2选择输入方法
2－3输入汉字、字母和标点
2－4利用动态键盘输入特殊符号
2－5删除错误的文字
2－6插入遗漏的文字
2－7撤消或重复已完成的操作
2－8设置字体、字型及字号
2－9将标题置于页面正中间
2－10在文档中插入页码
2－11选择纸张大小
2－12打印预览
2－13打印文章
2－14为文章命名并保存关闭文件
第3章快速修改已有的文件
3－1打开已有的文件
3－2选取大范围文字
3－3移动和复制文本
3－4删除所选的文字
3－5查找指定文字
3－6查找且替换文本
3－7退出Word97
第4章Word97实例
问答篇
第5章文件的编辑
如何“打开”记不清名字的文件？

如何将两个或多个文件合成一个文件？

如何截取其他文件的部分内容放于当前文件中？

如何输入键盘上没有的字符或符号？

如何输入用输入法检索不到的汉字？

如何在文件中插入系统日期和时间？
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如何为长篇文稿的创作编写提纲？

如何给各级标题自动编号？

如何为文稿中的图、表自动编号？

如何自动生成文稿的目录？

如何得知文章中的字数？

如何将常用的文字保存起来，以便在日后的编辑中使用？

如何将输入中的“简称”转化为“全称”？

如何用“模板”创建文件？

如何创建自己的模板？

如何制作“一式多份”的信件？

如何制作内容相同的标签？

如何在文档中使用“书签”？

如何实现“超级链接”？

如何制作Web页？

如何美化Web页？

如何将多媒体效果融入Web页？

第6章文章的美化
如何给文字添加着重号？

如何给文字添加下划线？

如何给文字添加底纹？

如何设置带上标、下标的字符？

如何设置文字的颜色？

如何调整字符之间的距离？

如何使文字具有动态效果？
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如何快速更改字母的大小写？

如何在同一文本行上形成并排字符？

如何显示/隐藏非打印字符？

如何调整行间距及段间距？

如何设置段落的对齐方式？

怎样设置段落的缩进方式？

如何使段落的首字下沉？

如何实现文字竖排？

如何建立分栏排版格式？

如何平衡分栏后的栏长？

如何添加和修改页眉/页脚？

如何使首页、奇数页、偶数页具有不同的页眉和页脚？

如何利用“格式刷”复制段落格式？

什么叫“样式”，如何使用已有的样式？

如何创建自己的样式？

如何修改样式？

第7章图的处理
如何在文章中插入图片？

如何调整图片的大小及位置？

如何使用绘图工具自制基本图形？

如何修改及美化自制的图形？

如何绘制较复杂的图形？

如何启动数学公式编辑器？

如何编辑数学公式？
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如何制作艺术字？

如何制作特大字？

如何实现图文混排？

如何实现图文叠加的版面效果？

第8章表格的制作
如何自动生成规则的表格？

如何在表格中插入文字？

如何选取表格的一部分？

如何编辑单元格中的内容？

如何设置表格中文本的位置？

如何调整表格的行高？

如何调整表格的列宽？

如何在表格中插入行、列和单元格？

如何在表格中删除行、列和单元格？

如何将一个单元格拆分成多个单元格？

如何将多个单元格合并成一个单元格？

如何将表格一分为二？

如何设置表格的边框和底纹？

如何将文字转换成表格？

如何将表格转换成文字？

如何将表格标题重复用于后续各页？

如何制作一张不规则的表格？

如何在表格中进行简单的计算？

如何利用已有的格式生成表格？
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第9章文件的打印
如何设置每页行数和每行字数？

如何调整页边距？

如何使用打印预览功能？

如何和文档一起打印其属性信息？

如何改变自动分页的起始页码？

如何确定打印范围和打印份数？

如何实现文件的横向打印？

如何处理打印过程被意外中断的情况？

如何实现纸张的双面打印？

如何利用替代字体显示和打印文稿中本系统未配置的字体？

如何将带有色彩的文稿在普通打印机上输出？

如何在没有安装Word97的计算机上打印Word97文件？

如何选择前台打印或后台打印方式？

如何设置自动分页或进行人工分页？

怎样一次打印多个文件？
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