


签到



模 块 一

模 块 二

模 块 三



微 软 行 文 流 畅 规 范 / 大 纲 级 别 / 样 式 选 择 / 页 面 控 制



微 软 行 文 流 程 和 规 范

FormattingWriting



动 手 实 验 1   五 分 钟 打 造 精 美 文 档

HOW



动 手 实 验 1   五 分 钟 打 造 精 美 文 档

精 美
文 档

大 纲
级 别

自 动
目 录

个 性
封 面

页
眉

美 化
全 文

页
码



工 具 总 分 排 布 / 工 具 始 终 跟 随 / W O R D 十 大 常 见 问 题



动 手 实 验 2   直 径 1 0 c m 的 红 色 正 方 形

页面中央
红色 正方形

10CM 白色边缘3磅
向下阴影



发 现 规 律 ， 轻 松 用 好 软 件 功 能



◣

◤

发 现 规 律 ， 轻 松 用 好 软 件 功 能

工 具 始 终 跟 随

工 具 总 分 排 布



发 现 规 律 ， 轻 松 用 好 软 件 功 能
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常 见 问 题



图 片 处 理 （ 证 件 打 印 ） / 表 格 制 作 ( 表 格 优 化 ）







本期提问



评估



考试


