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内容概要

　　《中文Word 2007入门·进阶·提高》的配套使用说明。
《中文Word2007入门进阶提高》共分为11章，主要内容包括Word 2007基础知识、文档的基本操作、
编辑文档、格式化文本、图文混排、使用表格、模板和样式、文档的高级应用以及页面设置和打印。
书中配有生动典型的实例，每章后还附有练习题，使读者在学习和使用Word 2007时更加得心应手，
做到学以致用。
　　《中文Word2007入门进阶提高》图文并茂，内容翔实，练习丰富，既可作为各普通高等院校、高
职高专和高等职业技术院校的教材使用，也可作为计算机培训班培训教材，同时也非常适合电脑爱好
者自学参考。
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书籍目录

第1章 Word 2007基础知识入门——基础知识1.1 Word 2007新增功能简介1.1.1 创建具有专业水准的文
档1.1.2 放心地共享文档1.1.3 超越文档1.1.4 从计算机问题中恢复1.2 Word 2007的启动和退出1.2.1 Word
2007的启动1.2.2 Word 2007的退出1.3 Word 2007界面简介1.3.1 功能区用户界面1.3.2 上下文工具1.3.3 程序
选项卡1.3.4 Office按钮1.3.5 快速访问工具栏1.3.6 对话框启动器1.4 文档的视图1.4.1 Word 20077的视图方
式1.4.2 显示，隐藏指定内容1.4.3 按比例显示页面1.4.4 窗口管理1.5 Word 2007帮助的使用1.5.1 使用关键
字1.5.2 使用目录进阶——基础实例1.6 查找帮助信息提高——应用实例1.7 设置快速访问工具栏过关练
习填空题简答题上机操作题第2章 文档的基本操作入门——基础知识2.1　创建新文档2.1.1　创建一个
空白文档2.1.2　根据已安装的模板新建文档2.1.3　根据我的模板新建文档2.1.4　根据现有内容新建文
档2.2　打开和关闭文档2.2.1　使用“打开”讲话框打开文档2.2.2　打开最近使用的文档2.2.3　使用“
开始”按钮打开最近使用的文档2.2.4　使用Word2007打开其他类型的文件2.2.5　关闭文档⋯⋯第3章 
编辑文档第4章 格式化文本第5章 图文混排第6章 使用表格第7章 摸板和样式第8章 文档的高级应用第9
章 页面设置和打印第10章 基础实例第11章 行业实例
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编辑推荐

《职场利剑:中文Word 2007入门·进阶·提高》以“入门—进阶—提高”为主线，层层深入地讲解
了Word 2007的基础知识和操作方法，使读者在认真学习后，能够熟练地使用该软件进行文档排版、
图文混排、使用表格、模板和样式等，为步入职业生涯打下良好的基础。
 全书共分11章。
第1章主要介绍了Word 2007基础知识；第2章介绍了文档的基本操作；第3章介绍了编辑文档；第4章介
绍了格式化文本；第5章介绍了图文混排；第6章介绍了使用表格；第7章介绍了模板和样式；第8章介
绍了文档的高级应用；第9章介绍了页面设置和打印；第10，11章分别列举了大量的基础实例和行业实
例，通过理论联系实际，使读者能够举一反三、学以致用，进一步巩固前面所学的知识。
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