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本书主要针对学习Word文字处理软件的广大读者，从全新的角度为用户全面地介绍Wo
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rd 2007中各项知识点的操作与设置方法。

全书分为两大部分：第一部分，主要介绍Word
2007中的基础知识内容，通过介绍不同的操作与设置功能，为用户全面地分析各项功
能在日常学习与工作中的使用方法；第二部分，则以综合型的实例为用户介绍日常工作
中常见的三类事务类型，并运用Word中的各项操作及设置功能使问题得到更好的解决
，完成文档的制作，解决实际的事务问题。

本书特别添加了“在线问答”，通过一问一答的形式将常见问题进行总结与分析，为用
户解决常见的疑难问题。“温故知新”则将Word 2003与Word
2007进行对比，分析新、老版本的区别与特点。“经验点滴”则将作者总结的常见操
作与设置经验进行总结，并告诉读者如何更好地对文档进行处理与编辑，使制作的文档
达到更好的效果。

本书适合广大的Word 2007用户，能帮助读者了解与学习Word 2007办公软件。
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