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内容概要

本书详细介绍了Word 2007的基础知识、输入和编辑文本、格式化文档、Word高级排版、使用表格、
图文混排、长文档编排处理、设置页面格式和打印、网络功能和安全性等内容。
并在第10章中详细介绍了综合应用Word的各种功能来制作美观实用的文档的方法。
本书采用了由浅入深、循序渐进的讲述方法，结合实际操作讲解，读者在学习的同时，应当启动Word
2007软件，根据本书讲解进行操作，只要跟从操作，就能掌握该软件的使用。
本书在每章的后面配有练习题，以帮助读者巩固所学的知识。
 本书既可作为各大专院校相关专业的教材，又可作为Word 2007的初、中级用户的自学用书。
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章节摘录

第1章 Word2007基础知识通过本章，你应当：（1）了解Word2007新增功能。
（2）学会启动Word2007。
（3）了解Word2007操作界面。
（4）掌握Word2007视图方式。
（5）学会退出WordE007。
1.1 Word2007简介Word2007是Microsoft公司在2007年推出的0ffice2007软件中的重要组件之一。
它不仅保持了以前版本的强大功能，而且增加了许多新功能，不同的操作界面也为用户带来了全新的
感觉。
对于熟悉Word2003的用户来说，掌握并灵活运用Word2007并不难，它不过是在原有的基础上使操作
界面变得简单明了，并新增了更多实用的操作功能。
而对于初学Word2007的用户来说，也不用担心，因为Word2007并不难，在了解其各项操作功能后，
用户会觉得运用Word组件处理各类学习或办公事务变得非常轻松自如。
Word是一款用于文档处理的组件，具有高级的排版及自动化功能。
用户可以在文档中插入图片，并设置字体的格式效果，为文档添加页眉页脚内容，以制作精美的文档
效果。
灵活运用Word各项操作功能，不仅能够制作出精美的文档内容，同时也可以为甩户的工作带来极大的
方便，不仅可以提高工作的效率，而且可以简化工作的繁琐流程。
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编辑推荐

《Word 2007中文版实用教程》既可作为各大专院校相关专业的教材，又可作为Word 2007的初、中级
用户的自学用书。
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