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内容概要

本书以Word 2007版本为基础，兼顾Word的其他版本，用案例教学的形式，全面讲解Word在行政、企
业、商业、文秘等相关领域的典型应用。
本书讲解思路采用全新的“举一反三”方式，把Word的常用关键功能和技术融入到典型的案例中去，
达到实用、快捷的学习效果。
本书第一堂课简明扼要地讲解Word 2007新增功能与工作环境优化，然后在后续的14堂案例课中，通过
讲解企业内部公告、电话记录表、企业会议记录、员工人事数据表、企业制式电子书信、合作提案企
划书、商业买卖合约书、产品特卖宣传海报、公司活动邀请函、印制商务邮件、家电使用手册、商品
产销流程图、公司组织架构图、企业运营计划书等综合大型案例，向读者全面讲解实际工作中的Word
应用技巧，以及如何制作这些类似的工作文档。
 　　掌握Word的基本功能并不困难，通过本书提供的各种典型案例，不断地练习和思考，就能
将Word的各种功能发挥得淋漓尽致，以应付办公的各种应用。
 　　本书可作为办公人员提高工作效率的首选参考书，同时也可作为学习Word软件的初、中级用户
及各类培训班的教材。
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章节摘录

插图：2.专业级的外观文档Word 2007中对于文字、图表、列表、图形等样式与效果的应用，除了提供
更多、更专业的样式外，只要将鼠标拖曳到“样式”选项按钮上，即可直接预览应用后的效果，如
图1.2所示，从而避免花费不必要的猜测与重新应用的时间。
运用这些编辑与查看工具，绝对可以让用户更快速地建立具有专业文档的外观。
3.增强文档共享时的灵活性与安全性以前当将文档传阅他人进行修改时，经常无法快速且完整地找出
前后版本修改之处。
在Word 2007中比较两个文档版本时，可以看见前后两个版本的文档内容，并轻易地找出文档中变动
的地方，如果曾经对内容进行过插入、删除和拖曳操作，则会标示在第三个版本的文档中。
如果文档共享给其他人浏览但又不希望被修改而失去原有的内容，那么用户可以使用【标记为最终状
态】命令让文档成为只读状态，此时文档将不接受所有的输入、编辑命令和修订命令，以避免在不小
心的情形下更改了文档内容，如图1-3所示。
除上述方法外，用户还可以直接将文档输出成PDF（Portable Document Format）的格式，让非文档原
始拥有者无法更改文档内容与版面样式。
这可是一大突破。
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编辑推荐

《精通Word 2007办公应用的15堂案例课》：通过实战案例的形式，剖析办公自动化软件Word 2007综
合办公  ●完成一个个实际案例后，可应对办公中的各种应用  ●在各种不同领域的范例中学习Word
2007的各项功能  ●完整的实例文件，详尽的操作步骤．内容翔实，图文并茂  ◆掌握Word软件操作不
是目的，只是一种手段  ◆关键是要解决办公中的实际应用需求  ◆用15堂课教会你Word综合办公应用
的各种实战技巧  ◆轻松处理企业各类最典型的综合应用案例  从Word的关键操作开始，详细讲解：  
企业内部公告、电话汜录表、员工人事数据表、企业会议记录、企业制式电于书信、合作提案企划书
、商业买卖合约书、产品特卖宣传海报、公司活动邀清函、印制商务邮件、产品使用手册、商品产销
流程图、公司纰织架构图、企业运营计划书
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