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前言

　　Word是当前各种文字编辑软件中应用面最广的一款软件，但大多数人只把它当做一款文字输入的
工具，却忘记了它的专长——排版。
　　本书就是针对word的这一专长，以长文档中最具代表性的书籍编排为主线，按书籍的撰写、编排
、审校进程逐步展开，为大家详细介绍长文档编辑的重点内容。
特别是对样式的应用，文本的编排，图、表的制作进行了着重讲述，而对书籍在后期审校过程中的审
阅、定位、批量修改，本书也做了详尽的讲述。
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内容概要

本书以长文档中最具代表性的书籍编排为主线，按书籍的撰写、编排、审校进程逐步展开，为读者详
细介绍长文档编辑的重点内容。
特别是对样式的应用、文本的编排、图、表的制作进行了着重讲述，同时在后期审校过程中的审阅、
定位、批量修改，也做了详尽的讲述。
全书共分为八章：第1章着重为读者介绍书籍编排、制作方面的专业知识；第2章对Word排版中的重要
功能“样式”进行了最详尽的讲述；第3章针对组成文档的最基础单元“文字”和“段落”，在录入
、排版、修改等方面的主要内容和常用技巧展开讲述：第4章以Word 2007版新增的图形、图片、图像
方面的处理功能为主，并结合书籍中经常遇到的一些图形、图片的编辑问题进行讲述；第5章突出讲
述Word表格在设计上的优势；第6章针对长文档编辑中受到篇幅长、内容多等方面的影响，为读者介
绍一些文本中的自动化知识；第7章着重介绍长文档不可或缺的封面、目录、索引等内容；第8章以书
稿最后审校过程中经常遇到的查找定位、批量修改问题为重点，介绍了书籍的后期制作和修改。
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作者简介

郭喜如，网名“如意”，是国内最具影响力的两家Office论坛（WWW.officefans.com
和WWW.excelhome.net）Word版块的资深版主，深得网友的拥护和推崇。
她有着扎实而深厚的Office操作基础，加上在十多年的行政办公实践中培养出的综合操作能力和语言表
达能力，以及丰富的Office
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章节摘录

　　第1章 必要的准备　　1.1 了解书籍　　每一本书都是由很多个部分组合而成的，需要很多道流程
来完成这些组合工作，然后又需要很多人将这一本本精美的书送达读书人的手中。
　　下面就一起来了解一下，大家每天都能看到的这些书籍吧。
　　1.1.1 主要构成部分　　要对书籍进行编排，首先就要搞清它的组成部分，以免在编排时闹出张冠
李戴的笑话。
如图1-1所示，就是一本常见书籍的必备组成部分。
　　（1）封面：也称封、前封面、封皮、书面等。
　　在封面上会印有书名、作者（译者）姓名和出版社的名称，有时也会印上几句全书的纲要或提示
性的语句。
封面对整本书籍不仅起到了美化作用，还有保护书芯的作用。
　　（2）封里：也称封二，是指封面背后的那页。
　　封里可以是空白的，也可以印上作者介绍、内容提要、相关图片等。
　　（3）封底里：也称封三，是指封底背后的那页。
　　书籍的封底里通常为空白页，但杂志类的期刊却喜欢在此页印上正文以外的其他宣传性文字和图
片。
　　（4）封底：也称封四、底封，是整本书最底下的一页。
　　通常在封底的右下方会印上该书的统一书号和定价，以及一些非正文的文字和图片，如宣传语、
作者介绍等。
封底与封面一起，对整本书籍起到美化和保护作用。
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编辑推荐

　　绝对超值的光盘附赠：　　《Word 2007完美排版标准教程》35个案例的数据文件　　《Word
2007完美排版标准教程》基础知识的10个视频文件　　word 2003常用功能在2007里的对应位置　
　Office 2007技巧300招的电子书　　万能输入法安装程序
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