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内容概要

　　全书针对不同读者的实际需要及与早期版本不同的全新用户界面，讲解在Word 2007中切实需要
了解和掌握的知识，其中有W0rd 2007基本知识、W0rd文档的管理、输入与编辑文本、格式化W0rd文
档、Word文档中的表格、图文并排、页面排版、长文档的特殊编辑、文档自动化与加载项、博客撰写
与网络应用，以及文档的保护与输出等内容。
　　《得心应手学Word 2007》内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、着重实际操作，每章以“基础
知识+上机练习”　　的方式进行介绍：“基础知识”以“知识讲解+互动练习”模式讲解，且穿插有
卡通人物的情景式对话，再配以简洁的图文排版方式，使读者学起来更加轻松：每章最后提供的“上
机练习”，给出练习目标及关键步骤，使读者达到进一步巩固知识的目的。
　　《得心应手学Word 2007》定位于Word 2007初学者或对W0rd早期版本有一定基础的爱好者，适于
办公文员、国家公务员等学习和参考，也可作为大中专院校的教材。
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书籍目录

第1章Word 2007基础知识1.1 WlOrd 2007的应用1.2　学习Word 2007前的准备工作1.2.1　安装0ftice2007
所需的电脑配置1.2.2　安装Office20071.2.3　建立文档存储的场所l.3　与w.0rd 2007的亲密接触1.3.1　启
动Word 20071.3.2　认识全新的Word2007用户界面1.Office按钮2.快速访问工具栏3.标题栏4.功能区5.帮助
按钮6.文档编辑区7.状态栏和视图栏l.3.3　退出Word 20071.4　上机练习第2章　Word文档的管理2.1　
新建文档2.1.1　新建空白文档2.1.2　新建基于模板的文档1.新建已安装的模板文档2.根据现有文档内容
新建2.1.3　新建特殊文档2.2　保存文档2.2.1　保存新建文档2.2.2　自动保存文档2.3　另存文档2.4　关
闭文档2.5　打开文档2.6　转换文档2.7　上机练习第3章　输入与编辑文本3.1　输入文本3.1.1　输入义
本的方法1.顺序输入法2.即点即输法3.1.2　输入符号与特殊符号1.利用软键盘输入2.通过对话框输
入3.1.3　插入日期和时间1.插入当前日期和时间2.调整日期和时间3.1.4　插入公式3.1.5　插入签名行3.2
　选择文本3.2.1　利用鼠标选择1.选择任意数量的文本2.选择一行或多行文本3.选择一段文本4.选择整
篇文档3.2.2　利用键盘选择3.2.3　结合鼠标与键盘选择3.2.4　文本的定位1.滚动文档2.定位文档3.文档
结构图3.3　修改文本3.3.1　删除不需要的文本3.3.2　用插入或改写功能修改文本1.插入文本2.改写文
本3.4　移动与复制文本3.4.1　移动文本3.4.2　复制文本3.5　查找与替换3.5.1　查找与替换文本1.查找
文本2.替换文本3.5.2　查找与替换更多选项⋯⋯第4章　格式化Word文档第5章　Word文档中的表格
第6章　图文并排第7章　页面排版第8章　长文档的特殊编辑第9章　文档自动化与加载项第10章　博
客撰写与网络应用第11章　文档的保护与输出第12章　综合应用案例
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