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内容概要

本手册采用“基础讲解+综合实例+应用精通100问”的全新体系结构，从零开始，通过丰富的实例和
翔实的图文讲解，系统并全面地介绍了Word 2007文字编辑与排版的相关知识，目的是让读者先入门
，再提高，然后达到精通应用的水平。
    手册主要内容包括Word 2007操作入门、文档的录入与编辑、文档内容的修订与格式设置、样式与模
板应用、表格创建与编辑、文档打印与高级应用；然后通过一章的综合实例，讲解了Word 2007的综
合应用；最后再通过一章“Word2007应用精通100问”，全面地解答了读者在Word 2007操作与应用中
的相关疑难问题。
    手册配套光盘采用多媒体教学方式和按照一步一步讲解操作步骤来制作实例，讲解新颖、步骤清晰
、通俗易懂，帮助你解决疑难，巩固所学。
    本手册穿插了100多个“提示、注意、技巧”等栏目。
内容全面，结构清晰，版式新颖，通俗易懂，实用性强，非常适合无基础又想自学的读者学习使用，
也可以作为电脑培训班、大中专职业院校教学参考用书。
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章节摘录

　　第01章 Word 2007的入门操作　　1.1　走进Word 2007　　Word 2007集一组全面的书写工具和易
用界面于一体，帮助用户创建和共享具有专业外观的文档。
绝对是文字编辑与排版的最好帮手。
　　1.1.1　Word 2007特点介绍　　下面是Word 2007帮助您更快地创建具有专业外观的文档的一些特
点。
　　（1）全新的格式设置　　包括3－D形状、透明性、阴影和其他效果的新制图和图表功能将帮助
用户创建具有专业外观的图形，产生更有效的文档。
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编辑推荐

　　《完美自学百分百：Word 2007文书编排》知识实例同步，看图轻松学会，要点重点难点，醒目
精辟讲解；光盘配以语音，提高操作技能，高手传授经验，新手无师自通。
基础讲解＋综合实例应用＋应用精通100问。
零起点，高手直通。
人人学得会，轻松学得快。
读者对象：对相关学科有一定的了解，但基础不太好，应用不熟练的读者；掌握了相关学科的基本功
能，但需进一步深入了解和掌握的读者；缺乏操作技巧和工作应用经验的读者；希望从零开始，全面
了解和掌握相关技能的读者。
　　《完美自学百分百：Word 2007文书编排》特点：内容合理，易学易用：手册采用“基础讲解＋
综实例＋应用精解100问”的全新体系结构，让读者入门，再提高，然后达到精通应用。
栏目丰富，阅读轻松：手册将一些经验、难点等内容，分别穿打插100多个“提示、注意、技巧”的栏
目进行标注说明，从而达到化难为易、抛砖引玉的学习效果。
版式新颖，直观大方：本系列图文混排进行讲解，左边是知识内容及操作步骤的讲解，右边配以相关
图片进行说明。
版面自然大方，方便读者阅读和学习。
基本概念与基本操作＋应用实例提高＋自己动手检验操作。
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