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内容介绍


	

本微课使用Office 2010的文字处理软件对某企业安全生产的部分法律法规文件进行了排版设置，简要介绍了word文档排版和目录生成的基本流程，包括对文档的完整性和规范性检查、如何设置文档字符及段落格式、如何插入目录和其注意事项以及如何插入页码和其注意事项。

	
市专家评选组意见
	


专家组组长签名                                                   
                                            年    月    日

	市教育局职教研究室推荐意见
	



市教育局职教研究室 
                                  年    月   日





文本说明
[bookmark: _GoBack]在日常的工作中，大多行业的从业人员都需要使用Word对文档进行排版和目录生成，比如大学生的毕业论文、图书的排版、报告的整理等等。但Word文档的排版及目录生成一直是Word初学者的难题。
本微课在windows 7的操作系统下，借助专业录屏软件，通过使用Office 2010的文字处理软件对某企业安全生产的部分法律法规文件进行了排版设置，简要介绍了word文档排版和目录生成的基本流程，包括对文档的完整性和规范性检查、如何设置文档字符及段落格式、如何插入目录和其注意事项以及如何插入页码和其注意事项。
本微课主要通过讲授的方式进行，通过本微课的学习，有利于初学者快速掌握文档排版及目录生成的基本流程及具体操作方法。
