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《Word 2007应用大全》

内容概要

《Word 2007应用大全》全面而细致地讲解了Word2007中文版的使用方法与技巧。主要内容分为8个部
分：第1部分介绍文本文档的基本使用方法；第2部分详细说明如何设置文档格式；第3部分解释了如何
以表格方式创建和设置数据格式，如何插入和设置各种专用图形元素的格式，包括剪贴画、图形、图
表、SmartArt和数学公式；第4部分说明如何使用Word收集数据，以及使用数据使任务自动进行；第5
部分介绍长文档的处理方法；第6部分讲解如何进行合作和在线共享，比如撰写博客和发送电子邮件
，以及生成网页和XML的内容；第7部分介绍自定义和扩展Word的内容；第8部分是附录。
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作者简介

FaitheWempen是文学硕士，MicrosoftOffice主讲讲师（MicrosoftOfficeMasterInstructor），她在位于印第
安纳波利斯的印第安纳大学（Indiana University）/普渡大学（Purdue University）从事计算机信息技术
课程的辅助教学工作，专门从事Microsoft Office和PC硬件的研究。她编
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　3.1.1　在插入模式和改写模式之间进行切换　　　3.1.2　撤销、恢复和重复　　　3.1.3　插入符号
和特殊字符　　3.2　在文档中移动　　　3.2.1　滚动法　　　3.2.2　使用“即点即输”移动插入点　
　　3.2.3　使用键盘快捷方式导航　　3.3　选择文本和其他对象　　3.4　移动、复制文本和对象　　
　3.4.1　使用“拖动”来移动或复制文本　　　3.4.2　使用剪切、复制和粘贴　　　3.4.3　使用“选
择性粘贴”命令来粘贴　　　3.4.4　使用粘贴选项　　　3.4.5　使用Office剪贴板　　3.5　定位特定内
容　　　3.5.1　查找和替换　　　3.5.2　使用选择浏览对象　　　3.5.3　使用定位　　　3.5.4　显示
文档结构图　　　3.5.5　显示页面的缩略图　　3.6　插入虚拟文本　　3.7　使用构建基块　　　3.7.1
　创建构建基块　　　3.7.2　插入构建基块　　　3.7.3　删除构建基块　　　3.7.4　更改构建基块的
属性　　3.8　疑难解答　第4章　用拼写、语法和检查工具　　4.1　更拼写和语法错误　　　4.1.1　
检查单个词的拼写　　　4.1.2　指出单个语法错误　　　4.1.3　执行交互式的拼写和语法检查　　
　4.1.4　发现校对错误　　4.2　自定义拼写和语法选项　　　4.2.1　自定义语法和风格规则　　
　4.2.2　管理拼写词典　　　4.2.3　使用多种语言检查拼写和语法　　4.3　测试可读性　　4.4　查看
字数统计　　4.5　使用自动更正白定义更正　　　4.5.1　拒绝自动更正　　　4.5.2　设置自动更正选
项　　　4.5.3　更改或删除自动更正条目　　　4.5.4　添加纯文本自动更正条目　　　4.5.5　添加格
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真文档　　5.1　打印文档　　　5.1.1　使用快速打印　　　5.1.2　打印当前文档　　　5.1.3　为Word
文档设置打印选项　　　5.1.4　为某台打印机设置选项　　　5.1.5　为个别打印机存储不同的属性　
　5.2　使用打印预览　　5.3　打印到打印机（.pro）文件　　5.4　打印到PDF文档　　5.5　打印转印
纸　　5.6　管理打印队列　　5.7　传真文档　　　5.7.1　使用传真调制解调器传真文档　　　5.7.2　
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　11.6.2　指定纸张尺寸和类型　　　11.6.3　创建倒置文字　　11.7　疑难解答第3部分　表格和图形
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公式第4部分　收集和管理数据第5部分　长文档处理第6部分　协作和在线共享第7部分　定制和扩
展Word第8部分　附录
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编辑推荐

　　Microsoft Office大师级权写作。一册在手，Word 2007全通晓。　　《Word 2007应用大全》旨在帮
助您不断提高使用Word 2007的技能。随着您逐步精通Word 2007并使用更多高级功能，《Word 2007应
用大全》将是一部极好的参考资料。如果只想购买一本有关Word的书籍，那么《Word 2007应用大全
》就是您的首选！　　《Word 2007应用大全》内容丰富，讲解循序渐进，是Word2007用户极好的参
考书。
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精彩短评

1、这本书这本书还蛮实用的
2、还行，很详细。。。
3、实用，书质量很一般
4、很实用！！！！！！！！
5、我不算是初学者了，但是我感觉这本书很适合初学者！
6、内容很详细，虽然有点贵，但是值得购买。
7、购买的书很不错，内容很详细，送货也挺快的，我喜欢！
8、书的内容实在没话说，丰富全面、结构清晰。书也是真正的正版，就是封面质量差，容易分层，
当然这对于重内容学习而非拿来当做装饰品的人来说，这并不是什么大不了的问题。另外，对于还一
点儿都不了解Word2007的人来说，本书学习起来也许要花费更多的功夫，如果加上你的语文水平实在
太差的话，那么建议你还是买一本普通教材算了，因为专有名词和专业术语实在是太多了。外国人编
书的习惯与国人迥然不同，如果你是被应试教育毒害的一代，学什么都得邯郸学步、照着葫芦画瓢的
话，那么买这本书无疑是浪费金钱，因为全书一个实例都没有，并不像大多数教材一样，从“如何键
入文本和设置对其方式”开始教起，都是功能的全面介绍。所以，该书对于有一点基础而且具有创新
思维和看重实践的需要进阶的Word2007学习者来说，确实是一本好书。当当不错，值得支持，不过这
本书我是“货到付款”，好像送货比较迟哦！不过也就5天时间而已，不算太慢，只是比以前的3天慢
了一点而已。另外，有想一起学习交流VB、VB.NET、C#、ASP.NET、Word2007、Excel2007的同道中
人，欢迎访问：我的个人主页：http://www.shuyingwin.51.com我的QQ空间
：http://user.qzone.qq.com/363152113/infocenter?ptlang=2052或者加我QQ号：363152113，呵呵⋯⋯⋯⋯
⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
9、书的质量不错，就是收到的时间有点慢。
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