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内容概要

本书是“电脑应用技巧速查”系列丛书之一，本书给出了Word．2007、hcel 2007、PowerPoint 2007
和Outlook 2007的将近740个案例技巧的详细解析。
本书内容分为11章，第1—4章介绍了Word 2007应用技巧速查，第5—8章介绍了Excel 2007应用技巧速查
，第9—10章介绍了PowerPoint 2007应用技巧速查，第11章介绍了Outlook 2007应用技巧速查。
    本书既适合电脑爱好者和家庭电脑用户，也可作为电脑培训班、大专院校师生的教学辅导用书。
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书籍目录

Chapter 01 Word 2007文本输入、编辑与文件管理应用技巧速查　1-1文本输入、编辑应用技巧速查　　
技巧001  怎样快速选定整篇文档　　技巧002  怎样在两个文档之间移动或复制文字和图形　　技巧003  
怎样删除选定酌文本　　技巧004  怎样撤销上次的编辑操作　　技巧005  怎样在同一窗口中移动或复
制文字和图形　　技巧006  怎样自动调整插入或删除文字后的间距　　技巧007  怎样快速查找文本　
　技巧008  怎样在输入过程中自动插入文字和图形　　技巧009  文档属性有哪些类型　　技巧010  怎样
更改有关输入和编辑的选项　　技巧011  怎样选择不tB$1的项　　技巧012  怎样使用自动断字　　技
巧013  怎样使用手动断字　　技巧014  怎样插入可选连字符　　技巧015  怎样对另一种语言的文字进行
断字　　技巧016  怎样插入不问断连字符　　技巧017  怎样插入复选标记符号　　技巧018  怎样插入度
数符号　　技巧019  怎样更改英文字母的大小写　　技巧020  怎样将英文字母设置为“小型大写字母
”或“全部大写字母”　　技巧021  文本输入的一般原则和方法是什么　　技巧022  怎样即点即输　
　技巧023  怎样切换“插入”模式和”改写”模式　　技巧024  怎样任意修改字间距　⋯⋯
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章节摘录

　　1-1 文本输入、编辑应用技巧速查　　技巧 001 怎样快速选定整篇文档　　在文档编辑的过程中，
只要在“开始”选项卡下的“编辑”组中单击“选择”按钮，在弹出的下拉列表中单击“全选”命令
，如图1.1所示，即可选定整篇文档；或者按Ctrl+A组合键全部选定。
“全选”命令是指将选定插入点所在的窗口或窗格中的所有文本和图形，包括文档、脚注或尾注窗格
以及文本框中的所有文本和图形全部选中。
　　⋯⋯
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