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内容概要

本书详细介绍了Word 2007在电脑办公中的应用，帮助用户更好地使用Word 2007进行办公文件的编辑
。
本书主要内容包括Word 2007的基础知识、Word文档与窗口操作、输入与编辑文本、文本格式设置、
段落格式设置、样式与模板的使用、表格与图表的使用、插入与编辑图片、插入形状与图形、页面设
置与打印输出、编辑长文档、审阅文档、Word 2007网络功能和Word 2007办公实例等。
    本书内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、办公实例丰富，每章以“知识讲解+办公实战+上机练习
”的方式讲解，在讲解过程中每个知识点下面的振作任务以“新手练兵场”进行介绍，并配有生动活
泼的卡通和小栏目，使广大办公用户能够快速学习并掌握Word 2007 在办公中的应用。
另外，本书以图为主，图文对应，每章最后配有相关的上机练习，并给出练习目标及关键步骤，以达
到学以致用的目的。
    本书定位于从零开始学习Word 2007的初、中级办公用户，也可作为公司在职人员和吕中志院校师生
的技术参考书籍。
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章节摘录

　　第一章 初识Word2007　　Word是目前办公领域使用最广泛的文字处理与编辑软件，使用它可以
轻松地编辑各种办公文件和制作图文并茂的电子文档。
其最新版本Word2007采用了全新的操作界面，使用户的操作变得更直观、更简单。
除了操作界面的更新外，Word2007也对早期版本的部分功能进行了增强，同时还新增了一些实用的功
能，下面就来认识下下Word2007。
　　1.1 Word2007在办公中的应用　　在办公自动化中，Word占据着很重要的地位，因为办公所需的
绝大我数文件、合同和表格等都是通过Word来制作的。
其最新版本Word2007在办公中的用途主要体现在以下几个方面。
　　制作办公文档：作为一款功能强大的文字处理软件，Word2007可以胜任办公中各类文档资料的编
辑，如会议纪录、工作文件、人事通知和各种合同等，如图1－1所示为一份编辑好的公司文件。
　　制作流程表格：表格在日常办公中的使用也比较广泛，使用表格可以直观地显示出并列或分类信
息，图1－2所示为一份用Word制作好的产品规格表。
在办公中，流程的应用主要分为两个方面，一方面是工作流程，另一方面是对产品或业务的分析流程
，如图1－3所示为制作好的工作流程图。
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编辑推荐

　　《快学快用：Word 2007办公应用（附光盘1张） 》帮助从零开始学习Word 2007的初、中级办公
用户学习，也可作为公司在职人员和大中专院校师生的技术参考书籍。
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