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内容概要

　　本书是指导初学者学习Word 2007的入门书籍，书中立足于Word 2007在现代商务办公中的实际应
用，通过大量实战案例对Word 2007的基本知识、操作方法和使用技巧进行了深入讲解，一步一步地
引导读者走向商务办公高手之路。
　　全书共分15章，通过制作公司发言稿、公司招领启事、公司请柬、市场调查问卷、公司信笺、公
司日历、公司组织结构图、公司贺卡、员工档案表、产品价格对比图、产品购销合同、人事部门月报
表、抵押贷款书、员工守则、档案管理制度、产品宣介、公司章程、企业经营方针目标管理制度、销
售管理制度、工作总结、人事管理规章、财务工作总结、企业联合公文、企业信纸、工作证以及工资
报表等典型实例，详细讲解了Word 2007的基础知识、窗口环境与基本操作、文档的基本编辑、格式
化文档页面、图形和艺术字的使用、表格的使用、项目符号和编号的使用、样式和模板的使用、目录
的使用、文档的打印、编辑长文档、邮件与文档安全、批注和修订的使用、宏和域的使用等重要知识
点。
　　值得一提的是，本书附带一张精心开发的专业级超值DVD多媒体教学光盘，内容包括全书所有实
例的原始与最终文件及素材文件，一套与本书内容配套的Word 2007多媒体语音教学视频，两套额外
赠送的Excel 2007与PowerPoint 2007完整教学视频，一本近300页内含1200个经典Office 2007实战技巧的
电子图书，350个专业的、可直接应用于工作的Office 2007经典模板。
　　本书既适用于Word 2007初、中级读者，也适用于公司或企业中从事文秘、管理、市场、营销、
财务等工作的办公人员，同时还可以作为大中专院校和社会培训机构的相关教材使用。
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书籍目录
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月报表6.5　举一反三：绘制日历6.6　知识盘点6.7　成果验收Chapter07 项目符号和编号的使用7.1　设
计抵押贷款书7.2　制作产品购销合同7.3　一试身手：制作员工守则7.4　举一反三：制作封面7.5　知
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编辑推荐

　　53堂共8小时Word2007高清多媒体语音视频教学课程。
　　36堂共4小时Excel2007高清多媒体语音视频教学课程。
　　42堂共5小时PowerPoint2007高清多媒体语音视频教学课程。
　　300页内含1200个Office 2007实用技巧的PDF电子图书。
　　350个可直接应用于文秘、财务、市场等领域的实用模板。
　　学习必备的全部实例原始文档与最终文档文件及素材文件。
　　突破传统教学模式，解决实际办公问题　　全面突破传统按部就班讲解软件知识的模式以各种商
务文档案例制作为主线，以解决实际办公中的各种问题为出发点，倾囊相授办公专家针对典型工作案
例的解决方案和高效办公技巧。
　　体例写法科学完善，拓展范围提高效率　　内容采用双栏形式构建，大栏是骨架，详尽讲解Word
2007的核心知识点和操作技巧；小栏是血肉，对学习过程中可能会遇到的各种疑难问题，需要了解和
掌握的相关知识与技巧，以“技巧问答”、“教你一招”、“知识看板”等形式进行补充说明，避免
读者在学习的过程中走弯路，从而提高学习效率、拓展学习范围。
　　DVD多媒体教学光盘，容量巨大超值实惠　　3套131堂共计17小时由Office专家亲自讲解的多媒体
语音视频教学课程，一本近300页内含1200个Office 2007实用技巧的PDF电子书让您以一套教程的价钱
获得等同于4套教程的知识含量和学习价值。
350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、生产管理等领域
的Office 2007实用模板，读者稍加修改即可用于自己的实际工作中。
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