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前言

Office2007是Microsoft公司推出的功能强大的办公软件.被广泛用于各大中小型企业的日常办公中。
在MicrosoftOffice2007的软件集合中.应用最多的是MicrosoftWord2007、MicrosoftExcel2007
和MicrosoftPowerPoint2007三大工具，用于行政办公、财务管理、数据管理和演示文稿等多方面的工作
。
本书采用纯技巧与综合案例相结合的写作形式，前篇介绍操作中的纯技巧，后篇介绍综合实用案例，
以提高读者的学习效率。
技巧部分内容虽然少，但经典、实用，每个技巧都能做到步骤清晰、讲解详尽透彻。
而综合案例则挑选办公中常用的案例来展开。
在理解技巧和熟悉案例操作的基础上，读者可以学以致用、举一反三。
本书在写作上采用图文对照的方式.步骤清晰.便于读者阅读与学习。
在内容难易安排上注意循序渐进，便于读者从基础开始学习.逐渐成为办公高手。
MicrosoftOffice2007的功能非常强大，其在企业办公中的应用也是形形色色。
本书所介绍的内容只是冰山一角，希望能够起到抛砖引玉的作用。
读者如果有兴趣就某一领域继续钻研，可以参者本套从书中的相关图书。
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内容概要

本书全面介绍了0ffice 2007在企业办公中的应用技巧与典型办公应用案例，每个案例都具有很强的实用
性与可操作性。
例如：企业产品宣传海报、制作与发送活动邀请函、企业员工档案管理、企业产品销售数据管理、建
立企业产品本量利分析图表、建立企业员工学历层次分析图表、产品宣传演示文稿设计、企业技能培
训演示文稿设计和企业产品市场调研分析等。
    本书适合企业行政办公人员、人事管理人员、数据统计分析人员等作为办公参考用书，也可供各大
中专院校学生选作辅助教材，还可作为即将走上行政办公岗位人员的自学读物。
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书籍目录

Chapter　1　Word文档新建、保存及操作环境优化　1.1　Word　文档打开、新建技巧  　技巧1　快
速打开最近使用的文档  　技巧2　将常用文档固定在“最近使用的文档“列表中  　技巧3　新建书法
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置让所有Word文档以某一种格式保存　1.3　Word　操作界面优化设置技巧　　技巧17　让Word 2007
随系统一起启动  　技巧18　更改“最近使用的文档”列表数目  　技巧19　鼠标指向工具栏功能按钮
时显示功能说明  　技巧20　选择文字时显示浮动工具栏  　技巧21　恢复即时预览功能  　技巧22　将
常用功能移到“快速访问工具栏”中  　技巧23　更改”快速访问工具栏”的保存位置  　技巧24　定
义键盘快捷方式 　　技巧25　取消所有的快捷键 　 技巧26　设置默认文字格式  　技巧27　避免自动
添加超链接Chapter　2　Word　数据输入与编辑技巧　　技巧1　快速输入上标（X2）与下标（X2）  
　技巧2　快速输入中文省略号与破折号  　技巧3　快速输入人民币（￥）、欧元（￡）、美元（$）
货币符号  　技巧4　快速输入商标符、注册商标符、版权符  　技巧5　快速输入分式（1/2、1/4、3/4
）　　技巧6　快速输入分式（1/2、1/4、3/4）　⋯⋯Chapter3　Word长文档编辑技巧Chapter4　Word
文档版式设计技巧Chapter5　Word文档中的图片、图形编辑技巧Chapter6　Word文档中的表格编辑技
巧Chapter7　Word文档保护与打印技巧Chapter8　Word综合范例应用Chapter9　Excel单元格选择、格
式设置技巧Chapter10　数据输入与编辑技巧Chapter11　Excel 2007数据排序、筛选、统计技
巧Chapter12　Excel 2007公式、函数应用技巧Chapter13　Excel 2007图表应用技巧Chapter14　Excel数据
安全与打印技巧Chapter15　Excel综合范例应用Chapter16　PowerPoint演示文稿版式设置及编辑技
巧Chapter17　声音、动画设计与演示文稿播放技巧Chapter18　PowerPoint综合范例应用
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章节摘录

插图：Chapter1 Word文档新建、保存及操作环境优化1.1 Word文档打开、新建技巧技巧1快速打开最
近使用的文档一篇文档通常需要多次编辑，对于最近使用的文档，可以快速打开，而不必进入资源管
理器中层层打开目录，然后再打开文档。
具体操作方法如下。
（1）启动Word2007程序，单击窗口左上角的“Office按钮”。
（2）打开下拉菜单，可以看到“最近使用的文档”列表，在要打开的文档上单击即可快速打开该文
档。
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编辑推荐

　　Word 2007文档的基本操作、文档数据输入与编辑、长文档编辑、文档版式设计、文档中的图片
与图形编辑、文档中的表格编辑、文档保护与打印技巧以及Word综合范例应用。
　　Excel 2007表格的基本操作，数据输入与编辑、数据排序，筛选统计公式与函数应用、图表应用、
数据安全与打印技巧以及Excel综合范例应用。
　　PowerPoint2007演示稿的版式设置及编辑、声音/动画设计与演示文稿播放以及PowerPoint综合范例
应用。
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