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内容概要

　　《Word 2007完全掌握(双色超值版)》是“循序渐进”系列之一，以“基本操作+实用技巧+实践应
用案例”的教学方式，从电脑初学者的需求出发，以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔实生
动的操作案例，全面介绍了Word 2007的基本使用方法与实践应用技巧，内容包括Word基本操作、编
排文章、美化文档、高级应用和实践应用案例等几个部分。
　　《Word 2007完全掌握(双色超值版)》采用双色印刷，使用简洁大方的双栏排版方式。
在讲授基本操作知识的同时，每节都介绍了一些常见的问题与技巧，每章均设有综合应用举例栏目进
行知识补充与拓展，从而帮助读者达到学以致用的目的。
同时，书中配有提示、小知识等栏目，使读者阅读起来更加方便，学习起来更加轻松。
　　《Word 2007完全掌握(双色超值版)》面向电脑初、中级用户，适合无相关基础又想快速掌
握Word操作技巧的读者，也适合广大电脑爱好者及各行各业人员作为自学手册使用，同时还可以作为
初、中级电脑培训班的培训教材使用。
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章节摘录

　　1.1.4　常见问题与技巧　　Word 2007通过将一组功能完备的撰写工具与易于使用的Microsoft
Office Fluent用户界面相结合，来帮助用户创建和共享具有专业外观的内容。
　　（1）减少设置格式的时间，将主要精力集中于撰写文档。
　　Office Fluent用户界面可在需要时提供相应的工具，帮助用户可轻松、快速地设置文档的格式。
现在，用户可以在Word 2007中找到适当的功能来更有效地传达文档中的信息。
使用"快速样式"和"文档主题"，可以快速更改整个文档中文本、表格和图形的外观，使之更符合用户喜
欢的样式或配色方案。
　　（2）借助SmartArt图示和新的制图工具更有效地传达信息。
　　新的SmartArt图示和新的制图引擎可以帮助用户使用三维形状、透明度、投影以及其他效果创建
外观精美的内容。
　　（3）使用构建基块快速构建文档。
　　利用Word 2007中的构建基块，可以通过常用的或预定义的内容（如免责声明文本、重要引述、
提要栏、封面以及其他类型的内容）构建文档，这样就可以避免花费不必要的时间在各文档间重新创
建或复制粘贴这些内容，还有助于确保在组织内创建的所有文档的一致性。
　　（4）直接将Word 2007另存为PDF或XPS。
　　Word 2007提供了与他人共享文档的功能，无须增加第三方工具，就可以将Word文档转换为可移
植文档格式（PDF）或XML文件规范（XPS）格式，从而确保与使用任何平台的用户进行广泛交流。
　　（5）直接从Word 2007中发布和维护博客。
　　现在可以直接从Word 2007发布博客。
用户可以将Word 2007配置为直接链接到博客网站，使用丰富的Word功能来创建包含图像、表格和高
级文本格式设置功能的博客。
　　（6）使用Word 2007和Microsoft Office SharePoint Server 2007控制文档审阅过程。
　　通过Office SharePoint Server 2007中内置的工作流服务，可以在Word 2007中启动和跟踪文档的审阅
和批准过程，帮助加速整个组织的审阅周期，而无须强制用户学习新工具。
　　（7）将文档与业务信息连接。
　　使用新的文档控件和数据绑定创建动态智能文档，这种文档可以通过连接到后端系统进行自我更
新。
组织可以利用新的 XML 集成功能来部署智能模板，以协助用户创建高度结构化的文档。
　　（8）删除文档中的修订、批注和隐藏文本。
　　使用文档检查器可以检测并删除不需要的批注、隐藏文本或个人身份信息，以确保在发布文档时
不会泄露敏感信息。
　　（9）使用三窗格审阅面板比较和合并文档。
　　使用Word 2007可以轻松地找出对文档所做的更改。
通过一个新的三窗格审阅面板，用户可以轻松查看文档的两个版本，并清楚地标出删除、插入和移动
的文本。
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编辑推荐

　　《Word 2007完全掌握(双色超值版)》内容更精彩　　学习模式：　　图书+多媒体光盘+网络三合
一互动学习　　写作体例　　基础知识-实践操作-知识拓展　　包装设计　　双色印刷，版式美观，
阅读更轻松，学习更方便　　图文并排，内容丰富，一本书相当干一本半的信息量　　赠1张DVD光
盘　　同步视频教学：《Word 2007完全掌握(双色超值版)》同步多媒体教学视频录像，时间长达10小
时以上提供学习素材：《Word 2007完全掌握(双色超值版)》所涉及的章节素材源文件和实例效果文件
附赠常见软件：赠送“Office 2007试用版软件”和“三笔输入法软件”等。
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