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内容概要

　　本书是指导初学者学习Office 2007的入门书籍，书中图文并茂地介绍了初学者学习Office 2007必须
掌握的基础知识、操作方法和使用技巧等。
全书共分13章，包括初识Office 2007、招标申请书、借款合同、产品说明书、财务分析报告、员工考勤
表、办公用品领用表、销售业绩表、员工资料表、销售计划分析、产品宣传广告、招聘录用系统以及
管理办公事务等内容。
　　本书附带一张精心开发的专业级多媒体教学光盘，它采用全程语音讲解、情景式教学、详细的图
文对照和真实的情景演示等方式，紧密结合书中的内容，通过17个精彩实例对Office 2007的各个知识点
进行了深入讲解，一步一步地引导读者学习Office 2007在公司办公中的实际应用。
光盘中还包括书中各章过关练习题对应的习题答案、书中各个实例对应的素材与模板、一本内含1800
个经典的Office 2007实战技巧的电子图书以及380多个专业的可直接应用于财务管理、市场营销、后勤
管理、行政与人力资源管理、客户管理、产品管理、生产管理及安全管理等方面的Office 2007经典模
板，大大扩充了本书的知识范围。
　　本书既适合Office 2007初、中级读者阅读，又可以作为大中专院校或者企业的培训教材，同时
对Office 2007高级用户也有一定的参考价值。
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项　　2.2　新建文档　　　2.2.1　新建空白文档　　　2.2.2　根据已有模板创建文档　　2.3　保存文
档　　　2.3.1　保存新建的文档　　　2.3.2　保存已存在的文档　　2.4　打开文档　　　　1. 直接双
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除文本　　　　4. 查找和替换文本　　2.6　设置段落格式　　　2.6.1　设置缩进方式　　　2.6.2　设
置制表位　　　　1. 手动设置　　　　2. 使用对话框　　2.7　指点迷津　　　　1. 剪切、复制和粘贴
的快捷键　　　　2. 显示空格和回车符　　　　3. 输入日期和符号　　　　4. 选择格式相似的文本　
　　　5. 手动设置缩进方式　　2.8　过关练习题　第3章　借款合同　　3.1　设置字体效果　　
　3.1.1　设置字体格式　　　　1. 使用浮动工具栏　　　　2. 使用对话框　　　3.1.2　设置字符间距
　　3.2　设置对齐方式　　3.3　添加编号和项目符号　　　3.3.1　添加编号　　　　1. 添加系统自带
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存样式　　3.5　审阅并查看文档　　　3.5.1　添加批注　　　3.5.2　保护文档　　　　1. 设置保护权
限　　　　2. 取消文档保护　　　3.5.3　查看文档　　　　1. 视图文档　　　　2. 窗口文档　　3.6　
指点迷津　　　⋯⋯第4章　产品说明书　第5章　财务分析报告第6章　员工考勤表第7章　办公用品
领用表第8章　销售业绩表第9章　员工资料表第10章　销售计划分析第11章　产品宣传广告第12章　
招聘录用系统第13章　管理办公事务附录　Office 2007实战技巧1800招
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章节摘录

第1章　初识Office 20071.1　安装和卸载Office 20071.1.1　安装Office 2007在使用Office 2007之前需要先将
其安装到电脑中，具体的操作步骤如下。
将Office 2007安装驱动光盘放入光驱中，双击桌面上的【我的员】图标打开【我的电脑】窗口，然后
在显示光盘驱动图标上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【打开】菜单项。
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编辑推荐

《新编Office 2007公司办公入门与提高》既适合Office 2007初、中级读者阅读，又可以作为大中专院校
或者企业的培训教材，同时对Office 2007高级用户也有一定的参考价值。
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