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2007版本编写的，并不是单纯介绍软件使用方法，而是以实例为主线，帮助读者解决
工作当中遇到的实际问题。书中以图解方式，深入分析，在讲解过程中加入了必要的提
示内容，力求读者能够触类旁通、举一反三地学习，从而全面掌握Word
2007在实际工作中的应用技能。<br/> 本书共分17章，主要内容如下。<br/>
第1-7章主要讲解了Word 2007的基础知识及Word
2007的新特性和新功能、创建文档、输入文档、打开文档、保存和关闭文档、编辑文
档和文档视图等内容。<br/>
第8-14章主要讲解了图片、图形和图表、绘制表格、页面排版、打印文档、编辑长文档
和Word的智能工具等内容，学完这些内容读者要以制作出漂亮的文档并打印出来。<br
/>
第15-16章主要从Word的高级应用入手，介绍了修订和批注以及Word文档的安全性等
内容。<br/>
第17章通过会议通知、工作流程图和日程表等实例制作，详细讲解Word的综合运用技
巧。<br/> 本书对希望学习Word
2007的初级读者或已经具备一定基础的中级读者来说，都是一本理想的参考书。初级
读者可以从零学起，体验Word在工作和生活上带来的方便和乐趣，制作出美观大方的
文档，并进入顶级Word应用高手行列。中级读者可以参考书中的一些制作技巧，使Wo
rd制作水平更上一层楼，真正体会到使用Word的乐趣。
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