
第一图书网, tushu007.com
<<中文版Office高效办公经典200例>>

图书基本信息

书名：<<中文版Office高效办公经典200例>>

13位ISBN编号：9787542742117

10位ISBN编号：7542742116

出版时间：2008-12

出版时间：上海科学普及出版社

作者：梁为民,凤舞

页数：366

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<中文版Office高效办公经典200例>>

内容概要

　　《中文版Office高效办公经典200例》是一本Office 2007高效办公案例宝典。
全书通过200个经典办公案例，精解了Office 2007的四大核心软件Word 2007、Excel 2007、 PowerPoint
2007和Access 2007。
《中文版Office高效办公经典200例》共包括20章，分四个部分来讲解。
第一部分介绍了Word 2007办公案例，主要有VI专题、日常办公、商务信函、教学管理、广告宣传和
房产宣传等；第二部分介绍了Excel 2007办公案例，主要有文秘办公、财务会计、档案管理和房产销售
等；第三部分介绍了PowerPoint 2007办公案例，主要有简报和相册、报告和计划、宣传片和贺卡、统
计和商务、多媒体教学等；第四部分介绍了Access 2007办公案例，主要有数据和系统、信息和管理、
资产和项目、客户订单和考勤管理等。
《中文版Office高效办公经典200例》语言简练，内容丰富，不仅适用于Office初学者，各类电脑培训班
学员，各中职、高职、高专、大专学员和平面设计初学者等；同时也适合于各行各业的在职人员，如
平面设计人员、文秘办公人员、销售管理人员、学校老师、财务炒股人员、数据库管理人员等使用。
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章节摘录

　　第1章　Ⅵ专题　　VIS视觉识别系统（Visual Identity System）简称Ⅵ，是CI（corate Identity，企业
识别）中最具传播力和感染力的部分。
它将CI中非可视内容转化为静态的视觉识别符号，然后以丰富的应用形式在最为广泛的层面上进行最
直接的传播。
　　实例1　企业标识　　操作步骤　　（1）启动Word2007，系统将自动新建一个Word空白文档。
　　（2）单击自定义快速访问工具栏中的“保存”按钮，在弹出的“另存为”对话框中将该文件命
名为“企业标识”，单击“保存”按钮，保存文档。
　　（3）单击“插入”命令，显示出“插入”面板。
在“插图”选项板中单击“形状”下拉按钮，弹出其下拉面板，从中选择“基本形状”选项区中的“
矩形”形状，在文档编辑区中绘制一个矩形。
　　（4）默认情况下，绘制的矩形处于选中状态。
切换至“格式”面板，在“形状样式”选项板中单击“形状填充”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的下
拉面板中设置填充颜色为红色。
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编辑推荐

　　您想通过自学成才吗？
您想让自己的工作技能更高一筹吗？
您想快速成为Word排版、Excel制表的高手吗？
您想快速成为PowerPoint幻灯片制作、Access数据库处理的能手吗？
《中文版Office高效办公经典200例》将帮您职场圆梦，助您轻松成为Office办公专家。
《中文版Office高效办公经典200例》从范围广泛的职场角度，通过200个经典办公案例，详细讲解
了Office 2007的四大核心软件Word 2007、Excel2007、PoweiiPoint 2007和Access 2007的使用技巧，通过日
常办公、商务信函等行业案例的精解与演练，不仅可以让读者逐步精通软件，还能快速成为各行各业
的办公高手。
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