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内容概要

　　首先我要说明的是《这样用Word！
——实用简洁的图文排版技巧》重在讲述使用Word的体验，而不像大多数书籍偏重于Word应用知识
的讲解或案例的综合应用。

　　杨桦、彭宗勤主编的《这样用Word！
——实用简洁的图文排版技巧》内容涵盖了“经验与体会”、“归纳与总结”、“穿插性案例解析”
、“帮你解决一些问题”等方面，帮助你真正提高Word的应用能力，在《这样用Word！
——实用简洁的图文排版技巧》中，我们归纳了处理案例的各?技能知识，融入了大量应用过程中的各
种体会、经验和总结，以及讨论了如何通过分析得出合理的解决方案。

　　《这样用Word！
——实用简洁的图文排版技巧》主要包括以下几章：文档创建轻松上阵、文档格式不只是修饰、Word
也玩数据表、让文档多彩的图形、版式是设计还是艺术、长文档就该这样做、文档的交互策略：引用
与审阅、效率专家：样式和模板、邮件合并与打印、不可不会的高级应用。

　　《这样用Word！
——实用简洁的图文排版技巧》适合想学习Word应用经验、寻求排版解决方案的所有读者。
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书籍目录

第1章　文档创建轻松上?
　1.1　几项重要的准备工作
　　1.1.1　设置文件保存方式
　　1.1.2　打开/关闭常用元素
　　1.1.3　哪种界面风格更适合
　　1.1.4　哪种工作视图更适合
　1.2　工作就从这里开始
　　1.2.1　谈谈新建、保存和打开
　　1.2.2　学会使用模板
　　1.2.3　助你轻松写博客
　　1.2.4　分享一些经验
　1.3　开始编辑文档的几个方面
　　1.3.1　体会页面设置
　　1.3.2　讨论文本的输入和修改
　　1.3.3　巧妙地重复输入相同内容
　　1.3.4　复制后显示的小按钮
　　1.3.5　我的一些体会
　1.4　帮你解决一些问题
　　1.4.1　给文档“瘦身”
　　1.4.2　修改默认的文档保存格式
　　1.4.3　打开其他格式的文档
　　1.4.4　快速撤销与恢复
　　1.4.5　插入和改写
　　1.4.6　软回车、硬回车与换页
　　1.4.7　将Word 2003文档转换成Word 2010文档
　　1.4.8　如何解决文档中出现乱码的问
　　1.4.9　查看文档被修改的次数
　　1.4.10　快速切换窗口
　　1.4.11　同时查看同一文档的不同部分
　　1.4.12?取消页间空白
第2章　文档格式不只是修饰
第3章　Word也玩数据表
第4章　让文档多彩的图形
第5章　版式是设计还是艺术
第6章　长文档就该这样做
第7章　文档的交互策略：引用与审阅
第8章　效率专家：样式和模板
第9章　邮件合并与打印
第10章　不可不会的高级应用
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