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内容概要

本书主要介绍如何用Word来进行书刊排版。
以实现排版要求为主线，将排版的质量要求与Word操作结合起来，使读者轻松掌握Word排版的方法
和技巧。
本书先是循序渐进地介绍了文字、图、表格、公式、图表等基本元素在 Word中的创建与使用，接着
介绍了图文混排与页面设计的相关知识，最后还综合介绍了在Word中如何实现海报、期刊、图书排版
的方法和步骤。
通过对本书的学习，读者可以掌握Word排版的方法及相关专业知识，进而应用到实际工作中，大大提
高工作效率。
　　本书可以作为广大办公人员及排版、文秘等专业人员工作时的指导用书，也是广大电脑爱好者学
习Word的参考书。
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书籍目录

第1章 重新认识文字　1.1 印刷用字体　1.2 文字的规格　1.3 字形的变化和修饰　1.4 字体文件格式　1.5
字符集　1.6 设置文本格式　1.7 为中文添加拼音　1.8 特殊符号的输入第2章 图像　2.1 插入图像　2.2 
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　3.2 表格的组成　3.3 制作表格　3.4 无线表和省线表的制作与设置　3.5 套线表的制作　3.6 文本与表
格的转换　3.7 表格跨页的处理　3.8 表格分栏的处理第4章 公式　4.1 公式编辑器的安装　4.2 编辑公式
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默认值的调整第5章 图表与图示　5.1 图表　5.2 图示第6章 图文混排　6.1 段落格式　6.2 Word的度量单
位　6.3 文字的基本排列形式　6.4 图文混排　6.5 用艺术字创建各种标题　6.6 文 本框的应用　6.7 表格
的应用　6.8 页的控制　6.9 注释第7章 样式　7.1 什么是样式　7.2 使用样式　7.3 查看样式定义的内容
　7.4 建立样式　7.5 样式间的关系　7.6 修改样式　7.7 为样式设置快捷键　7.8 将一种样式替换为另一
种样式第8章 版式设计　8.1 版面的构成　8.2 开本与版心　8.3 版面设计　8.4 模板文件第9章 宣传页的
制作　9.1 版面设计　9.2 建立宣传页文件　9.3 设置和制作　9.4 整体调整　9.5 打印和输出第10章 杂志
排版　10.1 页面设置　10.2 版面设计　10.3 正文排版　10.4 插入图片　10.5 分节处理第11章 图书排版
　11.1 设计模板　11.2 设计样式　11.3 图书排版的工作流程　11.4 使用大纲视图　11.5 修订稿件　11.6 
制作目录第12章 输出　12.1 输出前的准备工作　12.2 制作PDF格式的文件
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