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前言

Word 2007是Microsoft公司推出的Microsoft Office Systern 2007办公套件产品中最主要的组件之，Word在
文字处理领域被广泛应用于各种办公和}=f常事务处理中。
与先前的各个Word版本相比，Word 2007突出“以人为本”的理念，除了使用更加漂亮的界面外，在
操作方式、功能菜单等诸多方面都有了很大的更新。
Word无疑是当今各行业办公中处理日常工作所使用频率最高的工具之一，熟练使用Word软件，将大
大提高我们的工作效率。
但据业内人士分析，人约80％-的用户只使用了约20％的软件功能，这是因为用户需要有人帮助他们了
解和掌握Word中一些比较深入的、高级的功能。
本书正是站在这个角度上，结合实际办公、商务、排版以及个人的需要，给出了大量操作性极强的精
美实例，通过一些详细操作步骤讲解，结合栩应的效果图，引导读者在一步步的操作中，有目的地练
习和掌握相关技巧和方法，以期“授人以鱼”的同时能“授人以渔”。
本书主要有以下3大特色。
实例经典内容全面实战性强本书中的每一个实例都是由各个企业、公司、排版和生活中最常用的文档
精选改编改编而成的，针对性强，专业水平高，在工作和学习中都具有代表性，而且用户稍加修改就
可以应用到工作或者生活中，从而极大地提高了工作效率。
专业设计赏心悦目表现力强本书配套文档的配图与配色都由专业的设计师设计，根据不同的应用方向
提供了多种专业配色方案，同时通过学习和应用本书中高水平的Word文档设计，可以大幅度地提高读
者的设计感觉和表现能力。
一步一图图文共举快速上手在介绍实际应用案例的过程中，每一个操作步骤之后均附上对应的图形，
并且在图形上注有操作的标注，这种图文结合的方法，便于读者在学习的过程中直观、清晰地掌握操
作的效果，易于读者快速理解上手。
本书共由四篇组成，分别为行政篇、商务篇、排版篇和个人篇，从不同的角度全方位地对Word文档的
制作进行了细致深入的讲解，可以帮助读者有效地牢记制作Word文档的技巧和方法，同时学习到专业
的Word文档的设计技巧，从而大幅地提高自己的设计能力。
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内容概要

Word 2007是Microsoft公司推出的Microsoft Office System 2007办公套件产品中最主要的组件之一，Word
在文字处理领域被广泛应用于各种办公和日常事务处理中。
针对初、中级学者的需求，本书以通俗易懂的语言、翔实生动的操作案例，全面讲解了Word 2007的
具体使用方法。
本书共由四篇组成，分别为行政篇、商务篇、排版篇和个人篇，从不同的角度全方位地对W0rd文档的
制作进行了细致深入的讲解，不仅可以帮助读者有效地牢记制作Word文档的技巧和方法，同时学习到
专业的Word文档的设计技巧，从而大幅地提高自己的设计能力。
本书中所有实例或素材文件可以到化学工业出版社官方网站下载页面免费下载。
       本书不仅适合初学者，也适合对Word已经有一定了解的中级用户，还可作为各类学校的培训教材
或参考书。
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章节摘录

插图：实例1 会议通知 会议通知是行政办公中使用率最高的文档类型之一，在会议通知中必须简洁、
清楚地告知与会人员会议的主要内容、会议时间、会议地点等基本信息，使与会人员能够按时参会并
对会议上需要讨论的问题提前做好准备。
如果是公文形式的通知，还必须标明文档的主题词及报送、抄送个人或机关。
下面就使用Word 2007创建会议通知文档。
1.1 实例分析在会议开始之前，准确及时地通知各与会人员是行政办公中必不可少的工作。
在本实例中通过使用Word 2007创建关于投标准备会议的通知，其完成后的效果如图1-1所示。
1.1.1 设计思路本实例由于是本书的第一个实例，所以在创建时基本上使用Word 2007的一些基础功能
。
首先对会议的名称、内容、时间等进行输入，然后通过设置字体和段落格式，使文档更加符合行政公
文的格式和要求。
 本实例的基本设计思路为：新建文档→输入文本内容→设置文本格式。
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编辑推荐

《Word经典应用实例》特色：实例经典　内容全面　实战性强专业设计　赏心悦目　表现力强一步一
图　图文共举　快速上手
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