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内容概要

内容筒介
本书是微软公司授权培训中心统编系列教材之一，是学习中文Word97的入门
教程。
讲解的方式经过精心设计，以便使用户在最短的时间内学会Word97最常用
的操作方法以及了解最新特点。
全书共分13章，内容主要包括创建文档、编辑文档、
格式编排与设置、使用样式和模板、图文混排、表格操作、创建Web页以及打印文
档等。

本书文字叙述深入浅出，图文并茂，可作为初学者的入门读物以及各类培训班
的培训教材。

欲购本书或进行技术咨询的用户可直接与010－62562329；010－62531267或传真
010－62579874联系。
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书籍目录

目 录
第1章 中文Word97简介
1.1新功能概述
1.2启动Word
1.3Word的屏幕组成
1.4Office助手
1.5获得帮助
1.6退出Word
第2章 创建文档
2.1新建文档
2.2输入文本
2.3显示/隐藏段落标记
2.4插入符号
2.5使用英汉双向词典
2.6插入日期和时间
2.7在文档中移动位置
2.8保存文档
2.9保护文档
2.10关闭文档
第3章 自动完成
3.1打开文档
3.2管理文档
3.3键入时的自动功能
3.4自动套用格式
3.5记忆式键入
3.6自动更正
3.7自动图文集
3.8检查拼写和语法错误
第4章 编辑文档
4.1选择文本
4.2插入和删除又本
4.3撤销和重复操作
4.4移动文本
4.5复制文本
4.6向已打开的文档中插入另一文档
4.7查找文本和格式
4.8替换文本和格式
第五章 文档视图
5.1普通视图
5.2联机版式视图
5.3页面视图
5.4大纲视图
5.5主控文档视图
5.6打印预览视图
5.7全屏显示
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5.8改变缩放显示比例
第6章 格式设置与编排
6.1改变字体
6.2改变字号
6.3改变字形
6.4下划线的使用
6.5给文本添加边框和底纹
6.6水平缩放文本
6.7改变文本的颜色
6.8添加着重号
6.9设置特殊效果的文字
6.10改变字符间距
6.11清除字符格式
6.12复制字符格式
6.13段落排版
6.14改变段落对齐方式
6.15改变段落缩进方式
6.16设置段间距和行距
6.17换行和分页控制
6.18为段落添加边框和底纹
6.19设置制表位
第7章 页面设置
7.1使用“页面设置”命令
7.2使用分节符
7.3为文档页面添加边框
7.4分页功能
7.5设置页码
7.6页眉和页脚
7.7分栏排版
第8章 特殊编排功能。

8.1创建动态文字
8.2首字下沉
8.3设置艺术字
8.4三维设置和阴影设置
8.5竖排文字
8.6项目符号和编号列表
第9章 样式和模板
9.1样式概述
9.2使用样式
9.3创建样式
9.4修改样式
9.5样式的查找和替换
9.6使用模板
9.7建立新模板
9.8修改模板
9.9改变文档的模板
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第10章 加入表格
10.1创建简单的表格
10.2创建复杂的表格
10.3在表格中输入和移动
10.4选择表格中的内容
10.5修改表格
10.6利用自动套用格式速排表格
10.7给表格加边框和底纹
10.8表格的文字排版
10.9表格排序与计算
第11章 图文混排
11.1插入剪贴画
11.2插入图片
11.3设置图片格式
11.4绘制图形
11.5使用文本框
第12章 创建Web页
12.1建立Web页
12.2创建超级链接
12.3查看Web页的HTML源
12.4预览Web页
12.5使用Web工具栏
第13章 打印文档
13.1打印预览文档
13.2设置打印机
13.3设置打印选项
13.4打印文档
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