
《Word 97 中文版实用100问》

图书基本信息

书名：《Word 97 中文版实用100问》

13位ISBN编号：9787302030973

10位ISBN编号：7302030979

出版时间：1998-10

出版社：清华大学出版社

作者：温学颖,等

页数：131

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu111.com

Page 1
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内容概要

内容简介
Word是Office软件包中的一部分，是目前流行的字处理软件。本书着
重讲解如何解决Word97使用中遇到的疑难问题，同时兼顾Word其他版本
中的问题。全书以问答的形式组织，对常见的问题和技巧给予了详细的说明。
本书适合于所有使用Word的用户。
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书籍目录

目录
第1章 页面处理
1.纸张大小确定后，调整每行中的字符数受到限制怎么办？
2.如何对文档的不同部分设置不同的页眉页脚？
3.如何将文档的首页页眉设置成特殊的格式和内容？
4.如何按中国传统的竖排方式排列文字？
5.为什么有时设置了页面格式，文档中的某些部分却没有应用新的设置？
6.给文档添加行号时，如何实现全文统一编号？
7.如何给页面内容加上边框？
8.如何设置“蓝底白字”？
第2章 模板和样式
9.如何快速查看文字和段落的样式？
10.如何更改和创建模板中的样式？
11.如何通过管理器复制或删除样式？
12.如何在正文中直接更改和创建样式？
13.如何在文档中把所有的样式都显示在屏幕上？
14.样式中快捷键有何妙用？
15.如何创建自己的模板？
16.如何在新建对话框中添加用户姓名的选项卡？
17.如何查看别人的文档使用了什么基准模板？
第3章 文字处理
18.如何调整各种缩进格式的缩进量？
19.如何设置段落编号与正文之间的距离？
20.如何将段落之间的距离设置得大于行间的距离？
21.如何在行尾自动断词？
22.如何使一段文字不分页打印？
23.如何对段落强行分页？
24.如何使相关的两段始终保持在同一页中？
25.如何防止打印时段落的首行和末行与段落不在同一页？
26.如何通过调整标尺来设置页边距？
27.如何防止标点符号或其他不合适的符号出现在行首？
28.如何使中文与英文或数字之间自动产生一定的间距？
29.段落左面的黑色小方块有何作用？
30.如何设置文字的动态效果？
31.如何设置文字阴影等特殊效果？
32.如何在大纲视图下将某段文字中的所有标题级别统一上升或下降？
33.如何通过大纲视图改变文字的位置？
34.如何使用主控文档视图来实现多个相关文档的整体管理？
35.如何用方框包围某段文字？
36.如何将某段文字的背景色设成不同的颜色？
37.如何快速转换英文字母的大小写？
第4章 格式处理
38.如何制作水印？
39.栏、页和节有何区别？
40.如何删除文档中多余的分页符？
41.如何改变分节符类型？
42.如何对分节符进行复制？
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43.如何在同一文档中创建各种不同栏数的文字？
44.如何更改栏数？
45.如何创建跨栏标题？
46.如何设置带前导字符的制表位？
47.自动图文集有什么妙用？
第5章 图形图像处理
48.如何插入自己的图片？
49.如何对图片重新着色？
50.如何只显示图片的一部分内容？
51.多个图形叠加时如何处理？
52.如何正确使用图文框和文本框的不同功能？
53.如何设置图文框的边框和底纹？
54.如何用链接文本框将文字排至文档的另一位置？
55.如何用图文框和文本框制作图文叠加的效果？
第6章 项目符号和编号
56.如何添加、更改项目符号？
57.如何让某段文字跳过编号，而不影响其他文字编号？
58.如何改变原有的编号符号？
59.如何让不相邻的几段文字按同一顺序编号？
60.如何保存自定义项目符号格式？
61.编号超过个位后，如何考虑编号数字本身的对齐方式？
62.如何调整各级之间的编号顺序？
63.如何更改多级符号的样式？
64.如何给内置标题样式添加编号？
65.如何给非内置标题样式的标题添加编号？
66.如何为段落文本内部的项目添加编号？
67.如何设置编号的数字字体？
第7章 目录与索引
68.如何自动抽取文档目录？
69.如何设计自己的目录格式？
70.如何处理编制目录时可能出现的几个常见问题？
71.如何编制图表目录？
72.如何标记索引？
73.如何编制索引？
第8章 处理脚注与尾注
74.如何添加、移动、复制或删除脚注和尾注？
75.如何修改注释分隔符并添加延续标记？
76.如何处理脚注和尾注间的转换？
第9章 公式和表格
77.如何编排矩阵、列向量、行列式？
78.如何加快输入公式的速度？
79.如何对齐公式和设置公式的间距？
80.如何直接用磅值设定尺寸？
81.如何设置公式编号？
82.Word，Excel，Access中哪一种创建表格比较合适？
83.怎样使一列中的数字按小数点对齐？
84.如何使表格的列宽实现自动匹配？
第10章 智能编排及其他
85.如何取消Word的自动编号功能？
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86.如何将两个减号变成相连的破折号？
87.如何使用自动更正功能来减轻版式上的修改工作？
88.如何将自定义的宏加在工具栏上？
89.如何自定义所有Word命令的快捷键？
90.如何创建自己的工具栏？
91.如何在查找中使用通配符？
92.如何删除文档中多余的连续空行？
93.滚动条不见了或窗口中看不到状态栏，怎么办？
94.如何限制Office助手的活动？
第11章 Word文档管理
95.如何给文档加上保护密码？
96.如何在Word97中制作Word6和Word7都能打开的通用文档？
97.使用剪贴画时，提示找不到所需的文件怎么办？
98.使用“文件”菜单的“新建”命令时，里面没有模板怎么办？
99.如何在进入环境时，就以某一文件夹为默认的文件夹？
100.如何给文档保存预览图片？
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