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第一章 初探Word 7.0 中文版的世界


  第一節 準備前的工作


   １、熟悉Windows95的基本操作


	２、文書處理器的源由


	３、文書處理器的前世今生與展望


   ４、Word 7.0中文版演進、風行


   ５、新資訊的取得


  第二節 認識Word 7.0 中文版


	１、Word 7.0 中文版操作介面之綜觀 


	２、Word 7.0 中文版系統需求


	３、Word 7.0 中文版安裝方法及注意事項 


	４、Word 7.0 中文版基本環境介紹 


	５、Word 7.0 中文版之新功能介紹


	６、Word 7.0 中文版之魔法寶典


	７、Word 7.0中文版視窗之間的調整





第二章 Word 7.0中文版基本操作


  第一節 撰寫一份文件的基本流程解說


  第二節 撰寫文件之基本流程細項說明


	１、開新檔案


	２、基本功力的訓練 － 基本的文字輸入、編輯功能


	３、文字基本操作的技巧


	４、文字間的格式設定


	５、基本段落的設定 (如：尺規、縮排、等進階功能於後再敘 )


  第三節 基本文件完成後之後緒動作


	１、列表機的相關設定


	２、儲存檔案


	３、摘要資訊


	４、關閉檔案或關閉Ｗｏｒｄ


	５、開啟舊檔


	６、加快您的工作 － 工具列的使用














第三章 裝飾您的文件－進階格式設定與操作


  第一節 文字輸入的基本通則


	１、文字操作的基本技巧


	２、文字選取的應用


	３、鍵盤與文字輸入的整合


	４、滑鼠與文字輸入的整合


	５、善用滑鼠右鍵


  第二節 進階格式設定


	１、進階文字的格式設定


	２、複製字元格式


	３、文字、框線與底網的結合


  第三節 快速完成您的工作


	１、活用增益集


	２、符號的加入


	３、精靈的支援


	４、『工具』選項的妙用


	５、書籤的使用


	６、分隔設定


	７、檔案清單的設定


  第四節 段落大進擊


	１、使用功能表之『段落』功能


	２、尺規的使用


	３、項目符號和編號


	４、定位點的加入





第四章 表格的製作


  第一節 製作表格的基本觀念


  第二節 建立新的表格


	１、使用『一般』工具列之『插入表格』按鈕


	２、使用『功能表』中之『表格』－＞『插入表格』選項


	３、使用表格精靈製作表格


	４、使用『畫表』工具列

















  第三節 表格編輯之相關設定


	１、遊走表格之間


	２、表格的選取：無法不連續選取


	３、表格刪除動作


	４、表格插入動作


	５、表格合併動作


	６、儲存格分割動作


	７、表格分割動作


	８、表格調整動作


	９、表格排序動作


	１０、表格輸入公式動作


	１１、表格之快速格式設定


	１２、跨頁標題重覆


	１３、表格轉換為文字





第五章 製作圖文並茂的海報與文件


  第一節 圖表的加入


	１、建立圖表


	２、編輯圖表


  第二節 繪圖工具列的使用


	１、繪圖工具列使用技巧與步驟


	２、認識繪圖工具列


	３、使用繪圖工具列


	４、繪圖工具列的整合應用


  第三節 讓文件活起來


	１、圖片的加入


	２、圖文框的使用


	３、框線與網底的妙用


	４、物件的活用





























第六章 個人文件風格的製作


  第一節 設定自己專屬的格式


	１、建立個人風格的基本元件


	２、建立個人風格的基本流程


  第二節 個人文件風格的細項說明


	１、樣式


	２、標題與本文的應用


   ３、分欄


	４、向內縮排


	５、頁首╱頁尾的妙用－凸顯文件


  第三節 進階活用ＷＯＲＤ篇


	１、自動圖文集


	２、浮水印


	３、分隔設定


	４、數字的轉換


	５、表單的製作


	６、信封及標籤的製作


	７、合併列印的使用


  第四節 Word課程之應用說明


	１、靈活應用基本字元的格式設定 ( 如：賦字、剪下、貼上、選取、放大、上下標 )。


	２、善用右鍵。


	３、整合Word與垂直文字方塊、圖片、浮水印、、等等之應用。


	４、善用物件 ( 如：圖片、藝術大師、圖表 )，使您的文件更加美觀。


	５、善用連結功能，整合Office軟體之應用，以便達到資料及時動態更新的階段。





第七章 長文件製作的奧秘


  第一節 寫作長文件的流程與基本元件


  第二節 大綱模式的終極用法


  第三節 註腳的妙用


  第四節 與其他物件的整合


  第五節 目錄的建立
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