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内容概要

Microsoft Word是目前最优秀、使用最为广泛的文字处理软件，利用它可制作格式丰富的各类文档，如
普通文档、公文、信函、简历、书籍、电子邮件和专业效果的Web页。
本书为Word入门与提高教程，以目前最新版本Word 2007为基础进行讲解，内容包括Word 2007基础操
作，Word 2007入门知识，文档的基本格式编排，文档的高级编排，文档的美化，表格的应用，模板
和宏的使用，长文档的编排，使用邮件合并和向导，文档审阅与修订，在文档中插入公式，以及Word
2007的一些使用技巧等。
    本书每章都配有详尽的讲解，大量的图示，众多的实例，从而使读者既能掌握Word 2007的各种基本
功能，又能随时随地进行练习，以巩固所学内容。
此外，还在每章最后给出了精心设计的思考与练习。
    本书特别适合作为各大中专院校和培训学校的教材，也可作为电脑办公人员的自学参考书。
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书籍目录
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章节摘录

插图：对话框是一种特殊的窗口，用于提供参数设置和信息提示。
虽然对话框的形态各异，功能各不相同，但大都包含了一些相同的元素，如选项卡、编辑框、列表框
、复选框、单选钮、预览框、命令按钮等，并且这些元素的使用方法是相同的。
对话框中的选项呈黑色时为当前可用选项，呈灰色时为当前不可用选项。
图1-11所示为单击“页面布局”选项卡上“页面设置”组右下角的对话框启动器按钮打开的“页面设
置”对话框中的“文档网格”选项卡。
5．文档编辑区位于word窗口中心的空白区域是文档编辑区。
编辑区中闪烁的黑色竖线称为光标，用于显示当前文档正在编辑的位置。
6．标尺与滚动条文档编辑区的上方和左侧分别显示有水平标尺和垂直标尺，用于指示文字在页面中
的位置。
若标尺未显示，可单击文档编辑区右上角的“标尺”按钮将其显示出来，再次单击该按钮，可将标尺
隐藏。
当文档内容过长，不能完全显示在窗口中，在文档编辑区的右侧和下方会显示垂直滚动条和水平滚动
条，通过拖动滚动条上的滚动滑块，可查看隐藏的内容。
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编辑推荐

《Word基础与应用精品教程(2007版)(附光盘1张)》：引人世界最新教学理念，特别适合作为教材。
由浅人深，循序渐进，图示丰富，极易上手。
以应用为导向，以实际操作为手段，即学即用。
文档编辑，文档美化，表格制作，让你随心所欲。
融人大量Word使用不传之秘。
告诉你文档编捧的方法与技巧。
邀请函、说明书、合同书，一样都不能少⋯⋯选择《Word基础与应用精品教程(2007版)》，你就是明
天的文字处理高手。
《Word基础与应用精品教程(2007版)(附光盘1张)》特别适合作为各大中专院校和培训学校的教材，也
可作为电脑办公人员的自学参考书。
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