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《Word
2007完美排版标准教程》以长文档中最具代表性的书籍编排为主线，按书籍的撰写、
编排、审校进程逐步展开，为读者详细介绍长文档编辑的重点内容。特别是对样式的应
用、文本的编排、图、表的制作进行了着重讲述，同时在后期审校过程中的审阅、定位
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、批量修改，也做了详尽的讲述。全书共分为八章：第1章着重为读者介绍书籍编排、
制作方面的专业知识；第2章对Word排版中的重要功能“样式”进行了最详尽的讲述；
第3章针对组成文档的最基础单元“文字”和“段落”，在录入、排版、修改等方面的
主要内容和常用技巧展开讲述：第4章以Word
2007版新增的图形、图片、图像方面的处理功能为主，并结合书籍中经常遇到的一些
图形、图片的编辑问题进行讲述；第5章突出讲述Word表格在设计上的优势；第6章针
对长文档编辑中受到篇幅长、内容多等方面的影响，为读者介绍一些文本中的自动化知
识；第7章着重介绍长文档不可或缺的封面、目录、索引等内容；第8章以书稿最后审校
过程中经常遇到的查找定位、批量修改问题为重点，介绍了书籍的后期制作和修改。
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