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内容概要

Word 2007是目前最新版本的Microsoft Office 2007系列办公软件的重要组成部分，深受广大用户的喜爱
。
本书全面介绍了Word2007的各项功能，共分为12章，主要包括Word2007的界面、基本操作、文档编辑
、简单排版、高级图文混合排版、表格的制作及利用表格进行计算、图形和图片基本及高级操作技巧
、高级图形图表对象、文档工具的使用、页面设置和打印设置、高级功能和实用技巧等内容。
　　本书简明易懂、结构合理、图解清晰、案例丰富，阅读本书能够帮助读者用最少的时间，以最快
的速度掌握Word 2007的各项功能和实用技巧。
本书既可以作为初学者的入门教程，也适合作为大、中专院校及电脑培训学校的计算机文化基础教材
。
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章节摘录

　　1.1 Word 2007的基本知识　　1.1.1 Word 2007界面的基本特征　　我们先来看看Word 2007的界面
。
Word 2007的界面与它以前的版本及其他软件都有些不同。
Word 2007将以前版本的菜单栏改成了现在的菜单栏功能区。
当单击所需菜单时，出现在面前的不是以前的下拉式菜单了，而是将绝人多数操作命令以按钮的形式
统一放在功能区中呈现出来， 如图1-1所示。
　　1.1.2认识Word 2007基本界面　　熟悉了Word 2007基本特征之后，下面来全面认识Word 2007的界
面，如例1-2所示。
Word 2007窗口结构主要由Office按钮、标题栏、菜单栏、功能区、文本区、标尺和滚动条等组成。
　　1．标题栏　　标题栏用来显示当前所使用的文档名称。
　　2．菜单栏　　菜单栏主要包含了可用于文档编辑排版的所有命令，Word 2007窗口中主要包含了8
项菜单，另外还包含了一项动态显示菜单。
　　3．功能区　　功能区将相应菜单的绝大多数命令用在以前版本的Word中，菜单栏和工具栏的位
置是可以变换的，而在Word 2007中，菜单栏和功能区的位置是固定的，不能随意改变， 当然大家可
能开始不太习惯，用多了就能体会出 Word 2007菜单栏这样布局确实有好处。
在老版本的Word中，大家可能经常碰到这样一个问题，有的命令按钮怎么找也找不到，而在 Word
2007中如果出现这类问题就不难解决了，因为一个菜单中的绝大多数按钮都呈现在了菜单下面的功能
区中，一眼就能看到。
　　另外对话椎的打开方式Word 2007和以前的版本也有所不同，它是通过单击功能区最下面的按钮
来实现的。
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