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《word排版技术大全》作者简介

宋翔，2010年~2015年连续6届微软全球最有价值专家（MVP），微软TechNet中文论坛版主，微软TechNet Webcast讲师，主要致力于微软Windows和Office两大系列产品的研究与开发，出版过多部相关书籍，对Office在销售、人力、财务等方面的应用有丰富的经验。

《word排版技术大全》推荐理由

大而全的专讲Word排版技术的图书，不仅仅是技巧，而是全面、系统地讲解，适用于Word 2013/2010/2007/2003等版本，所有排版技术同样适用于未来发布的Word版本，全面覆盖文秘行政、市场销售、人力资源、教育培训、宣传策划、排版印刷……

大量排版应用案例，以及解决实际问题的方法和技巧，帮您轻松搞定Word文本、模板、样式、图表、自动化与域、目录与索引、主控文 档与邮件合并、VBA高效排版、打印输出等一切排版操作。

word页面设置技巧

点开页面设置右下角小箭头，弹出页面设置对话框。

先把页面设置直接应用于整篇文档，然后调整页边距。

在第三个板式中，奇偶页不同、首页不同在常规情况下不要设置，页脚建议从原来1.75cm调整为1.5cm，不要问我为什么，更好看点点而已。

页面中涉及到中间插入不同格式页面的情况，比如插入横向页面，A4中插入A3页面，同一页面中分栏成两列等，建议只插入以下一个分隔符—“下一页”分隔符，可谓一符解千愁。

强调：在目录后面正文前面一定要插入一个下一页分隔符。

然后对于调整页眉、页脚，生成目录等有诸多好处。我见过插入其它分隔符，后面调整其它内容时，怎么都调不出特殊要求的情况，而且还找不到原因。
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