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内容概要

Word是一种功能强大的文字处理软件，并已获得广泛的应用，但业内人士分析：大约80%的用户只使
用了约20%的软件功能，排版软件只作为打字软件在用。
这是因为使用者对软件大都是外行，需要有人帮他们了解、掌握和使用软件所具有的一些比较深入的
、高级的功能，使Word的排版达到更高质更高效的程度。
    本书就是为以上目的而编写的。
作者侯捷先生是台湾著名的电脑图书作家，已发表著作、译作数十种，他撰写本书有三大优势：①他
是电脑软件专家，对Word有深入了解。
②他亲自用Word排版制作了近30种图书，对Word排版可谓了如指掌。
③侯捷先生文笔功底深厚，表述流畅生动，向来深受读者称许。
侯捷先生还在书中安排了许多令人忍俊不禁的插图，为本书增添了不少阅读的趣味。
    想摆脱大量繁琐易错事务的写家，想大幅度提高自己的工作能力，把排版工作做得更高质、高效的
录入排版工作者，若购买并经常翻阅此书，我们预言，您必将大有收获！
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书籍目录

章节目录自序目录  章节目录  表目录  图目录  VBA程序目录致谢导读  Word术语，英中繁简对照表  缘
起  本书定位  读者基础  需要循序阅读吗？
  为什么选择Word + Acrobat  本书使用的软件版本  本书内容与软件版本相依吗？
  本书未履踏之处  本书文字表达习惯  视窗控件之称谓：视窗、菜单、项目、图标、工具栏  文档组成
之称谓：扉页、序言、目录、正文、附录、索引  页面元素之称谓：页眉、页脚、页码、正文、标题
、版心  排版要件之称谓  1. 问答101  关于出版and书籍制作流程    出版流程是什么？
    制版有哪几种做法？
对品质有何影响？
    单色和多色印刷，制版上有什么差别？
    印刷版材有哪些种类？
如何印刷？
    印刷版材的材质、保存期限和耗损因素为何？
    单色和多色，在印刷上有什么差别？
    印张是什么？
对开版是什么意思？
    书帖是什么？
    纸厂供应的纸有多大？
    开本（16开、18开、32开⋯⋯）指的是什么？
    各种开本的一块对开版可拼凑多少张书页？
    书籍尺寸与原始（排版系统中的）设置是否绝对准确相等？
    装订时裁剩的纸干什么用了？
    拼版是什么？
    出血是什么？
    重印和再版指的是什么？
绝版是指什么？
  关于Word写作平台    写作平台（Writing Platform）是什么意义？
    何谓"在写作期间就带来帮助"？
    页次自动编号，Word做得到吗？
    两个编页系统（i,ii,iii⋯和1,2,3⋯）共存于一份文档，可以吗？
    图表自动编号，Word做得到吗？
    章节标题（heading）自动编号，Word做得到吗？
    脚注（footnotes）自动编号，Word做得到吗？
    还有什么自动编号是Word可以提供的？
    自动编号的东西一旦在文档中被移动位置，会自动重新编号吗？
    交叉引用（cross reference）怎么做？
    目录可以在写作过程中随时被看到并更新吗？
    索引可以在写作过程中随时被看到并更新吗？
    索引很难搞吗？
    文档各单元（例如各章）从奇数页开始，容易办到吗？
    还有哪些Word功能可以辅助写作？
  ⋯⋯2. 总论3. 页面设置4. 页眉与页脚5. 版心之内6. 图文结合7. 目录自动化8. 索引自动化9. 域10. 宏
、VBA、Word对象11. Word电子文档12. PDF电子文档A参考资料B粗粮细作索引表目录图目录VBA程
序目录
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媒体关注与评论

　　本书让创作者悠游于Word创作平台的各项自动化功能之上，包括多级符号自动化、页码自动化、
目录自动化、索引自动化、图表题注自动化、各种交叉引用的更新自动化、脚注编号自动化、文档结
构图⋯⋯　　本书让您的协同创作过程平顺，包括修订、批注、保护⋯⋯　　本书让排版者悠游
于Word的种项排版功能之上，包括页面设置、页码、页眉、页脚、标题、正文、脚注、表格、图片插
入、目录、索引⋯⋯也包括复用性和方便性，如模板、快捷键的设置与管理。
　　本书让您成为Word最高级用户：以宏/VBA程序设计对Word进行二次开发。
并附数个实用例子。
　　本书谈如何将Word的工作成果轻松转换为PDF格式，并保留所有目录、书签、交叉引用⋯⋯
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