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前言

随着信息化技术的不断推广，电脑的应用领域变得越来越广泛，电脑在现代人的生活和工作中已不可
或缺，学习和掌握电脑知识也变得尤为重要。
目前，市场中的计算机基础图书品种繁多，但多数都没有为读者设置详细的学习计划，读者学习起来
缺乏既定的目标，时间久了容易失去兴趣。
为此，我们针对初学者的需求编写了《Word 2007文档处理轻松上手》。
本书内容本书将Word 2007文档处理的相关知识分为7日来学习，每日的学习内容安排如下。
第1日：Word 2007全新入门，包括认识Word 2007、Word文档的基本操作、设置字符和段落格式等。
第2日：介绍在Word 2007中设计图表对象的方法。
第3日：介绍在Word 2007中设计图形对象的方法。
第4日：介绍宏、域及公式的使用。
第5日：介绍使用Word 2007进行文档排版的具体方法。
第6日：介绍Word 2007的高效办公技巧。
第7日：介绍Word 2007网络及打印功能。
附录A：针对每一日的学习进行补充，有兴趣和学习时间充裕的读者可以在这一部分学  习到关
于Word 2007更深入的知识。
本书特点1．合理的写作体例将全书内容按学习强度及难度划分为8个有机整体，使读者能够有计划、
有目的地进行学习。
另外，各章均安排了各类实用的功能模块，可有效提高读者的学习效率。
今日学习内容综述：在每日的开始处列出当天所要学习的知识点，让读者心中有数。
智慧锦囊、指点迷津：通过阅读这两个模块的内容，读者可以掌握一些常见的操作技巧或扩展知识。
重点提示：通过“重点提示”，读者可以快速掌握和了解一些常见的技巧、知识。
本日小结：对当天所学的知识内容进行概括，使读者对新知识有一个更深的认识。
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内容概要

　　本书是“学电脑7日通”系列之一，通过大量实用的、具有代表性的实例，全面而详细地讲解了
使用Word 2007处理文档的方法。
主要内容包括Word 2007全新入门，在Word 2007中设计图表对象和图形对象，使用宏、域及公式
，Word 2007文档排版，Word 2007高效办公技巧，Word 2007网络及打印功能等。
在附录中还特别详细介绍了一些实用的Word应用小技巧和特殊功能的实现方法。
    本书采用双色印刷，内容浅显易懂，注重基础知识与实际应用相结合，操作性强，读者可以边学边
练，从而达到最佳学习效果。
全书图文并茂，为主要操作界面配以详尽的标注，使读者学习起来更加轻松。
　　本书可作为电脑初学者学习和使用电脑的参考书，也可作为电脑培训班的培训教材。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Word 2007文档处理轻松上手》是“学电脑7日通”系列之一。
快学：7天时间快速掌握电脑知识，易学，定位于最初级读者，易学易用，宜学，全程图例讲解，双
色印刷。
赠送多媒体交互式教学光盘：·情景化视频教学，内容丰富；“教学演示”、“边学边练”和“互动
练习”功能；赠送8款实用工具软件。
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