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前言

随着计算机在全球范围的迅速普及和经济的不断发展，Word软件已经成为人们日常办公和生活中的亲
密伙伴。
越来越多的人已经学会了使用，然而很多人只是把它作为简单的打字工具，只有少数人能够真正掌握
它的深入应用。
如今，经济形势的变化给企业发展和个人的工作增添了更大的压力，“如何提高工作效率”已成为电
子商务办公时代中，人们所共同关注的问题。
本书正是本着实用、高效的原则编写，着重介绍如何有效地利用Word2007提供的各项功能，精美、高
效率地制作出具有专业水准的商务办公文件。
如果您是一名从事行政、文秘或者商务方面的人士，需要经常对各种Word文件进行格式设置、修改以
及创建文档等操作，利用Word2007提供的编辑和审阅工具，加上本书的指导，就可以比以前任何时刻
都能更轻松地创建精美的文档。
您可以：减少格式设置耗费的时间，把更多精力花在撰写上。
轻点几下鼠标，即可添加预设格式的元素。
利用极富视觉冲击力的图形，更有效地进行沟通。
即时对文档应用新的外观。
轻松避免拼写错误。
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内容概要

Word作为办公自动化的重要软件之一，越来越受到人们的青睐。
本书主要讲述Word在商务应用中的各种图文拼版、设计等内容，以提高中小企业办公效率为目标，着
重介绍了word商务应用实例的具体操作和方法。
其内容涵盖了邀请函、会议记录、项目计划书、买卖合同、商务信函和运营计划书等典型案例，还提
供了产品资料、培训讲义、内部刊物、网上调查问卷、企业博客等运用Word高级技巧的案例，对其涉
及内容进行了扩展，并在每个实例后面提供一个小型上机实战操作，让读者更容易掌握每章的知识点
。
    本书内容翔实、版式别致、案例精美、操作方法简单适用，适合有一定计算机基础知识、希望提高
商务办公水平的人员使用，也可作为自学人员的参考用书。
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导读    5.2  实例操作      5.2.1  设置标题      5.2.2  插入并修改表格      5.2.3  设置表格样式      5.2.4  表格细节
修饰      5.2.5  拆分表格    5.3  知识扩展    5.4  上机实战第三篇  项目管理  Chapter 6  商业项目计划书    6.1  
实例导读    6.2  实例操作      6.2.1  制作封面      6.2.2  设置文档属性      6.2.3  输入正文并绘制项目组织结构
图      6.2.4  使用“域”完成表格内计算    6.3  知识扩展    6.4  上机实战  Chapter 7  项目竞标方案    7.1  实
例导读    7.2  实例操作      7.2.1  制作封面和前言      7.2.2  绘制业务流程图      7.2.3  绘制网络结构图      7.2.4 
绘制项目组织结构    7.3  知识扩展    7.4  上机实战第四篇  产品资料  Chapter 8  产品宣传海报    8.1  实例导
读    8.2  实例操作      8.2.1  设计版面      8.2.2  制作公司标题      8.2.3  设置宣传活动标题      8.2.4  宣传和推
销产品      8.2.5  加入宣传物品资料    8.3  知识扩展    8.4  上机实战  Chapter 9  产品对比表格    9.1  实例导
读    9.2  实例操作      9.2.1  制作表头      9.2.2  创建对比表格      9.2.3  输入对比表格内容      9.2.4  插入图表    
 9.2.5  保存和发布文档    9.3  知识扩展    9.4  上机实战  Chapter 10  产品使用说明书    10.1  实例导读    10.2  
实例操作      10.2.1  折页装订      10.2.2  制作封面      10.2.3  设置目录和正文样式      10.2.4  自动生成目录     
10.2.5  打印说明书    10.3  知识扩展    10.4  上机实战第五篇  商务信函及合同  Chapter 11  商务会议邀请函 
  11.1  实例导读    11.2  实例操作      11.2.1  制作邀请函标题及背景      11.2.2  输入正文      11.2.3  设置主文档
并连接到数据源      11.2.4  撰写信函完成邮件合并      11.2.5  使用功能按钮完成邮件合并      11.2.6  通过电
子邮件发送邀请函    11.3  知识扩展    11.4  上机实战  Chapter 12  商务买卖合同    12.1  实例导读    12.2  实
例操作      12.2.1  制作企业电子信纸      12.2.2  拟定合同大纲      12.2.3  插入机密水印      12.2.4  强制保护合
同文件      12.2.5  审阅合同文件      12.2.6  制作信封    12.3  知识扩展    12.4  上机实战第六篇  总结报告 
Chapter 13  调查总结报告    13.1  实例导读    13.2  实例操作      13.2.1  套用内置报告模板      13.2.2  使用图
表对象      13.2.3  限制审阅权限      13.2.4  以邮件附件形式发送文件并审阅    13.3  知识扩展    13.4  上机实
战  Chapter 14  技术图书编排    14.1  实例导读    14.2  实例操作      14.2.1  编写大纲标题      14.2.2  套用样式  
   14.2.3  添加含有章节名称的页眉      14.2.4  自动创建索引      14.2.5  插入脚注或尾注    14.3  知识扩展   
14.4  上机实战第七篇  网络应用  Chapter 15  企业博客    15.1  实例导读    15.2  实例操作      15.2.1  新建博客
文章      15.2.2  编辑博客文章      15.2.3  设置超链接      15.2.4  发布企业博客    15.3  知识扩展    15.4  上机实
战  Chapter 16  用户问卷调查表    16.1  实例导读    16.2  实例操作      16.2.1  页面设置      16.2.2  制作说明内
容部分      16.2.3  会员资料部分      16.2.4  购车问卷部分      16.2.5  自定义文档属性并保存文档    16.3  知识
扩展    16.4  上机实战
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Word 2007商务文档应用范例精选》特点为：如何快速学习掌握一门软件或技术？
实践是最简单有效的方式，通过案例不断地学习各种技巧与知识，您很快会发现，一切工作都开始变
得简单。
不管是日常应用还是工作需要，《Word 2007商务文档应用范例精选》都会让您的Office体验焕然一新
。
仅仅是简单的基础工作，或许人人都可以完成，让平凡工作变得精彩，才会让你脱颖而出。
或许忙于工作和学习让我们越来越难以静心下去阅读，那么不妨跟着《Word 2007商务文档应用范例
精选》边用国这用。
抛开烦琐的理论，抓住工作的本质，或许很快，您就会让老板和同事刮目相看。
轻松地创作、有效地共享和管理，新版本的PowerPoint2007开启了商业演示和推广的新篇章。
《Word 2007商务文档应用范例精选》通过贯穿全书的动态演示文稿实例讲解，带给读者逐步成为ppT
文稿高手的轻松体验，当您把创造性的思想融入到每个电子文稿的制作过程中时，您会发现：电子化
商务办公原来如此轻松有趣。
信息化时代之中，艺术已不仅仅限于达．芬奇的油画和精雕细刻的石像，计算机的出现让数字化艺术
成为了现实，今天，人们可以将灵感的火花和工作的创造性结合起来，利用演示文稿让演讲和报告变
得更加多姿多彩，《Word 2007商务文档应用范例精选》的精彩案例，抛弃烦琐讲解，带来创新实用
的新模式，必将祝您在事业之路上更上层楼。
现在，让我们开始体验吧。
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