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前言

关于本书Word 2007是Microsoft Office 2007系列软件之一。
该软件不仅具备强大的文字排版处理功能，还可以制作表格、图形，快速妥善地辅助您完成各种商务
或者日常生活中的文书处理工作，深受广大用户青睐。
本书以多个实用范例的形式，全面介绍了Word 2007在企业、学校和机关等领域中的具体应用方法与
技巧。
全书共分9章，第1章概述Word 2007的基础知识应用。
第2至第8章根据软件应用领域分类，通过“公司简介”、“工作报告”、“商务合同”、“调查报告
”、“培训计划书”、“人事管理制度”、“人事结构图”、“操作流程图”、“销售记录表”、“
会议管理制度”、“产品说明书”、“技术手册”、“邀请函”等大量实例，介绍文书制作与管理的
方法与技巧，使读者在掌握软件应用的同时还培养了全面的商务办公技能。
最后一章以《员工手册》为例，通过手把手的简明描述方式，从无到有全盘介绍该手册的制作方法，
使读者不仅可以了解长文档的设计流程与方法，还能够整合应用该款软件的主要功能。
本书结构本书共分为9章，每章具体的内容安排如下。
第1章首先对Word 2007进行综合概述，再详细介绍其操作界面的组成与各部分的作用；然后讲解各种
不同的视图模式和常用的文档管理办法，最后介绍模板、页面设置与打印文档的基本操作方法。
第2章介绍字体效果与段落格式的设置，添加与自定义项目符号，在文档中插入符号、日期的方法，
检查与替换文档内容的方法。
第3章主要介绍在Word文档中插入图片、剪贴画、艺术字、封面等对象的方法。
第4章介绍绘制与美化自选图形、文本框的方法，创建与编辑组织图与图表的方法。
第5章主要介绍创建、编辑与美化表格的各种方法与技巧。
其中包括销售记录表、员工出勤记录表、出差申请表、销售收入表与商品订购单等。
第6章首先介绍分栏、分页、分节、首字下沉、中文版式等常用版面布局效果；然后介绍在文档中添
加图片、文字水印、各种背景效果以及边框和底纹等的方法；最后介绍页眉和页脚、索引、题注、脚
注和尾注等引用功能。
第7章首先以《技术手册》为例，介绍大纲、样式与目录的制作方法，然后再以《创业计划书》为例
，介绍添加与管理子文档的方法。
第8章首先介绍文档的追踪修订、添加批注、比较合并、邮件合并与发送邮件等文件协同处理方法；
然后介绍使用Word添加访问密码，以及设置文档使用权限管理的方法。
第9章以一份科技资讯公司的《员工手册》为例，介绍企业员工管理手册的制作过程。
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内容概要

本书以Word 2007作为教学软件，先介绍Word 2007的作用、界面与文档管理等基础操作方法，然后通
过大量范例的形式延伸到Word 2007在文本与段落处理、插入与编辑对象、绘制与编辑图形及图示、
表格的编辑与美化、文档的排版美化与引用、大纲制作与样式应用、文档协作和安全处理、公司员工
管理手册的制作等方面的应用。
本书借由实际操作学习软件功能与使用技巧的形式，培养读者在商务文档中的实战技能。
    本书适合欲从事文书工作的读者使用，也可以作为社会培训学校及大、中专院校相关专业学习Word
2007的教学参考书或上机实践指导用书。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Word 2007文书排版与设计》特色：59个Office 2007知识点及办公应用实例附送全程知识讲解和实例
演示多媒体教学光盘。
三阶段学习过程：基础、操作到整合应用一次学会整合式概念说明：基本概念与应用对照轻易掌握实
例式操作引导：应用实例和功能操作完全整合学习焦点全集中：章前导读一次性理清学习重点超实用
教学光盘：影音并茂的视频讲解如师亲教
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