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内容概要

　　《计算机应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才IT蓝领实用系列教程：Word2007基础与案例教
程》是计算机应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才——IT蓝领实用系列教程之一。
内容选取以实用为原则，介绍word2007的基本知识和操作方法；编排以任务驱动为导向，适合职业教
育和培训的特点。
《计算机应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才IT蓝领实用系列教程？
Word2007基础与案例教程》通过引人入胜的实例，以“所见即所学”的方式，用图文配合的“图示步
骤”进行讲解，一步一步地引导读者“按图索骥”，快速熟练地掌握Word2007操作技巧。
《计算机应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才IT蓝领实用系列教程？
Word2007基础与案例教程》共10个项目，除项目一（绪论）之外，每个项目均由以下内容构成：①项
目导读；②任务列表；③任务标题、能力目标及情景描述；④效果展示；⑤操作流程；⑥图示步骤；
⑦自主实践；⑧项目小结；⑨项目实训。
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书籍目录

项目一 绪论——欢迎来到Word 2007的世界任务一 了解Word 2007的主要功能任务二 启动Word 2007任
务三 认识Word 2007的工作界面任务四 退出Word 2007项目二 操作文档任务一 建立空白文档任务二 制
作书法字帖任务三 写一份简历任务四 打开文档任务五 将文档保存为Word 2007以前版本也能编辑的文
档任务六 关闭文档任务七 正反双面打印文档项目三 编辑文本任务一 输入文字与符号任务二 复制、移
动文字任务三 定位文本任务四 查找与替换项目四 设置文本与段落格式任务一 设置文本格式任务二 设
置段落格式任务三 设置边框与底纹任务四 设置使用样式和标题任务五 设置项目符号和编号项目五 排
版页面任务一 页面布局任务二 设置页眉页脚任务三 设置稿纸、水印、页面颜色及页面边框任务四 设
置分栏、首字下沉项目六 使用艺术字和文本框任务一 插入并修饰艺术字任务二 插入并修饰文本框项
目七 编辑图形和图像任务一 绘制形状任务二 插入图片和剪贴画任务三 设置图形效果任务四 插
入SmartArt图形项目八 使用表格任务一 插入表格任务二 编辑表格任务三 绘制表格任务四 表格的计算
项目九 应用图表任务一 直接创建图表任务二 利用表格创建图表任务三 编辑图表项目十 更加自如地使
用Word 2007任务一 制作目录任务二 邮件合并任务三 使用公式库任务四 保护文档参考文献
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编辑推荐

　　《Word2007基础与案例教程》适合作为中等职业学校计算机基础课程的教材或相关计算机培训课
程用书，也适合作为广大计算机初学者学习Word2007知识的入门读物。
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