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内容概要

　　《新编Word 2007公司办公入门与提高（附光盘）》是指导初学者学习Word 2007的入门书籍。
书中图文并茂地介绍了初学者学习Word 2007必须掌握的基本知识、操作方法和使用技巧等。
全书共分13章，主要包括初识Word 2007，文档的基本操作，文本的基本操作，制作公司面试通知书，
表格的应用，灵活使用图形、图片与艺术字，设置页面版式，模板和样式的使用，长文档的编辑技巧
，邮件合并和网络功能，打印实习鉴定表，宏和域的使用以及Word与Office 2007其他组件的协作等内
容。
　　《新编Word 2007公司办公入门与提高（附光盘）》附带一张精心开发的专业级多媒体教学光盘
，它采用全程语音讲解、情景式教学、详细的图文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内
容，通过19个精彩实例对Word 2007的各个知识点进行了深入的讲解，一步一步地引导读者学习Word
2007在公司办公中的实际应用。
光盘中还包括书中各章过关练习题对应的习题答案、书中各个实例对应的素材与模板，一本内含500个
经典的Word 2007实战技巧电子图书以及100个专业的、可直接应用于财务管理、市场营销、后勤管理
、行政与人力资源管理、客户管理、产品管理、生产管理及安全管理等方面的Word 2007经典模板，
大大扩充了《新编Word 2007公司办公入门与提高（附光盘）》的知识范围。
　　《新编Word 2007公司办公入门与提高（附光盘）》既适合Word 2007初、中级读者阅读，又可以
作为大中专类院校或者企业的培训教材，同时对Word 2007高级用户也有一定的参考价值。
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书籍目录

第1章　初识Word 2007　1.1　Word 2007的启动和退出　1.2　Word 2007的全新操作界面　1.3　Word
2007的新增功能　1.4　本章小结　1.5　过关练习题　第2章　文档的基本操作　2.1　新建文档　2.2　
打开和关闭文档　2.3　保存文档　2.4　本章小结　2.5　过关练习题　第3章　文本的基本操作　3.1　
输入文本　3.2　选取文本　3.3　文本的基本编辑操作　3.4　撤消、恢复和重复操作　3.5　自动拼写
与语法检查　3.6　自动更正功能　3.7　本章小结　3.8　过关练习题　第4章　制作公司面试通知书
　4.1　格式化字体　4.2　格式化段落　4.3　使用制表位　4.4　添加边框和底纹　4.5　本章小结　4.6
　过关练习题　第5章　表格的应用　5.1　制作会议安排表　5.2　制作人员流动统计图表　5.3　本章
小结　5.4　过关练习题　第6章　灵活使用图片、图形与艺术字　6.1　制作联欢晚会节目单6.2　制作
招聘流程图　6.3　本章小结6.4　过关练习题　第7章　设置页面版式　7.1　制作档案管理制度　⋯⋯
第8章　模板和样式的使用第9章　长文档的编辑技巧第10章　邮件合并和网络功能第11章　制作实习
鉴定表第12章　宏和域的使用第13章　与Office 2007其他组件的协作附录　Word 2007实战技巧500招
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章节摘录

第1章　初识Word 2007　　1.1　Word 2007的启动和退出Word 2007具有全新的工作界面和更多的编辑
功能，会带给用户全新的使用感受。
1.1.1　启动Word 2007使用〔开始〕菜单启动　安装了Word 2007之后，用户可以通过〔开始〕菜单启
动Word 2007。
单击开始按钮，然后从弹出的〔开始〕菜单中选择〔所有程序〕－〔Microsoft〕－〔Microsoft Office
Word 2007〕菜单项即可启动Word 2007。
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编辑推荐
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