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内容概要

本书从基本操作和实际应用入手，全面系统地介绍了目前应用最广泛的文字处理软件——中文Word
2007的使用方法和应用技巧。
    全书共分11章，主要讲解了Word 2007基础知识、编辑文档、格式化文档、样式和模板、文档结构管
理、使用表格、文本框和艺术字、图片和图形、页面设置和文档打印、超链接、协同工作与信息共享
等内容。
使读者能够轻松制作并打印出美观实用的文档，加速实现办公自动化。
    本书内容丰富，操作步骤条理化。
引用的实例均来自日常工作和生活中的实际应用；课堂演练紧密结合课堂讲解的内容，或对课堂内容
进行适当的扩展；课后练习帮助读者巩固所学内容。
    本书可作为各类职业院校和大中专院校学生的计算机教材，也可作为各类计算机培训班的培训教程
，对于计算机初学者及爱好者，本书也是一本有实用价值的参考书。
    光盘中不仅提供了关于Word 2007的长达76分钟的多媒体教学视频演示、还包括书中提到的所有素材
文件、课后练习文件及相关拓展知识，是读者学用Word的好帮手。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新概念Word2007教程>>

书籍目录

第1章　Word 2007基础知识  1.1　启动Word2007  1.2　Word2007的界面    1.2.1  Microsoft Office按钮   
1.2.2　快速访问工具栏    1.2.3　标题栏    1.2.4　标签    1.2.5　窗口控制按钮    1.2.6　选项卡    f.2.7　工作
编辑区    1.2.8　显示比例    1.2.9　常用视图    1.2.10　标尺、滚动条和状态栏  1.3　新建文档    1.3.1  自动
创建空白文档    1.3.2　创建空白文档    1.3.3　根据已安装模板创建文档  1.4　保存与关闭文档    1.4.1　
文档的保存    1.4.2　文档的关闭  1.5　设置密码和恢复文档    1.5.1　设置文档密码    1.5.2　恢复文档  1.6
　打开文档  1.7　退出Word2007  1.8　课堂演练  1.9　课后练习    1.9.1　选择题    1.9.2　简答题    1.9.3　
操作题第2章　编辑文档  2.1　键入与选定文本    2.1.1　文本的键入    2.1.2　文本的选定  2.2　插入符号
和特殊字符  2.3　文本的简单编辑    2.3.1　修改文本    2.3.2　移动文本    2.3.3  复制和粘贴文本    2.3.4　
重复和撤销操作  2.4　查找和替换    2.4.1　查找和替换文本    2.4.2　查找和替换格式  2.5  自动更正  2.6
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章节摘录

　　第1章　Word 2007基础知识　　1.1　启动 Word 2007　　要掌握好Word 2007这样一个文档工作的
好助手，最好的开始无疑是对文档的基本操作有一个简要而全面的了解。
在现实生活中，一个最简单的文档工作流程就是：创建文档→编辑文档→保存文档→关闭文档→再打
开文档。
　　当在计算机中正确地安装了Word 2007之后，启动它是一件非常简单的事情。
启动Word 2007的方法很多。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　全面介绍Word 2007的基本操作及实际应用案例，资深讲师精心编写，融入作者多年的教学经验
，内容丰富，图文并茂，使读者快速掌握操作方法和应用技巧，实讲实训的教学方式，配合易学易用
的多媒体教学视频演示，为读者营造轻松的学习氛围。
　　1CD大型多媒体教学系统，全程语音讲解的多媒体学习环境，播放时间长达76分钟，书中提到的
所有素材文件、课后练习文件及相关拓展知识。
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