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前言

　　掌握Word和Excel等办公软件是对当今职场人员的基本要求。
对办公软件熟练与否直接影响到工作效率。
然而工作繁忙的职场人士，常常没有时间学习。
为此，笔者精心编写了本书。
本书结合笔者多年的办公经验，以详实的操作为读者提供生动的制作过程和实用的办公技巧，是使职
场人员快速掌握办公软件的使用方法的良好教材。
　　本书的特点　　本书从日常办公常见的问题中精选了13个实例，对实例制作过程中的相应功能进
行了详细讲解。
内容实用、讲解详细，侧重于软件功能在实际办公中的应用。
　　本书的特点主要体现在以下几个方面。
　　所选实例具有较强的实用性。
　　知识点的编排采用由浅入深的方式，适合初级、中级读者学习。
　　操作步骤介绍详细，通俗易懂，使读者可以按需学习。
　　每章的常见问题及解答方便读者对相应知识点的深入掌握。
　　适合阅读本书的读者　　刚步入职场的初级读者。
　　有多年办公经验却缺乏计算机办公技术的读者。
　　了解计算机知识但缺乏办公经验的读者。
　　各高等院校相关专业学生。
　　为就业做准备的学生及求职人员。
　　本书作者　　本书由姜传芳主笔编写，其他参与编写和资料整理的人员有班志杰、陈旭、陈永俊
、陈争光、戴建华、方文票、冯玉荣、高姗姗、巩宁来、谷世江、胡其吐、黄飞龙、蒋晓捷、李德明
、李显亮、李志勇、刘雁征、吕小波、马东、孟庆海、唐勇、王浩、王玲玉、王志娟、武娜、徐晓娟
、闫树丰、杨朝宇、翟闯，在此一并表示感谢！
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内容概要

本书通过31个典型应用实例详细讲解Word 2007和Excel 2007在文秘办公中的具体应用。
    全书共分为16章，其中前9章通过8个办公实例从应用角度详细介绍了Word 2007的基本操作，内容涉
及页面布局、样式、插图、编号、表格、文本框、邮件合并、特殊符号及多人协作文档等各种常用功
能；第10～15章则通过5个实例分别讲述了Excel 2007的基本操作，内容包括单元格编辑、页眉与页脚
、公式、数据保护、条件格式、数据透视表及图表等功能的详细使用方法；第16章主要介绍了各种主
流办公设备的使用方法及注意事项。
    本书通俗易懂、内容实用，通过对典型办公实例的剖析讲解软件的功能与用法，从而避免了枯燥的
功能解说。
实例的操作步骤详细但不繁琐，使读者的学习更加顺利。
本书适合初入职场的办公人员，另外还可作为大专院校相关专业的教学参考书及准备就业人员的职场
充电手册。
    随书光盘内容为5小时视频教学、电子教案（PPT）以及书中实例源文件，并赠送10小时Word/Excel
相关应用视频教学和6部相关电子书。
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书籍目录

第1篇　Word 2007篇　第1章　Word 2007基础　第2章　制作会议邀请函　第3章　制作宣传海报　第4
章　编辑市场调查报告　第5章　制作部门工作计划表　第6章　制作学校信封和学生通知单　第7章　
制作企业组织结构图　第8章　制作考试试卷　第9章　多人协同处理同一文档第2篇　Excel 2 007篇　
第10章　Excel 2007基础　第11章　制作公司员工通讯录　第12章　制作工资表　第13章　制作成绩分
析表　第14章　制作产品销售表　第15章　制作项目进度表第3篇　办公设备篇　第16章　常用办公设
备
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章节摘录

　　第1篇　Word 2007篇　　第1章　Word 2007基础　　作为最优秀的办公软件之一，Office软件自诞
生至今已经经历了多个版本的更迭，每次新版本的发布都会给用户以新的体验，而Word又是0ffice中
应用最多的组件。
word 2007是在Word 2003版本的基础上进行了大规模的改进而来的，故Word 2007版本不但继承了历代
版本的特长，而且根据用户的使用习惯和需求进行了更加人性化的改进。
　　1.1　Word 2007概述　　Word 2007无论在内部架构还是在人机交互界面上都做了较大改进，故其
处理能力得到了很大的提升。
在制作书中实例之前，需要先对Word 2007进行简要的说明，以便用户了解新版本与前期版本相比的
变化。
　　1.1.1　人性化的全新操作界面　　在Word 2007发布之前，几乎所有的Word版本都继承
了Windows的窗口模式，即通过标题栏的下拉菜单提供软件的绝大多数功能。
而Word 2007几乎对此界面进行了革命性的改进，它几乎取消了所有的标题栏下拉菜单，而全部使用
选项卡的形式替代，如图1.1所示。
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编辑推荐

　　《Word/Excel文秘办公典型实例》附赠光盘内容：5小时《Word/Excel文秘办公典型实例》多媒体
视频讲解、《Word/Excel文秘办公典型实例》实例讲解、《Word/Excel文秘办公典型实例》电子教案
、10小时Excel应用视频讲解、6部相关电子书，共1910页。
　　◎立足实践，通过13个案例和64个技巧，提高读者的应用技能。
　　◎《Word/Excel文秘办公典型实例》实例绋为办公中的常见应用，讲解通俗易懂，操作步骤详细
。
　　◎每章后都有常见问题解答，方便读者解决办公中的常见问题。
　　◎结合作者的实际经验，对办公应用中的注意事项和要领进行讲解。
　　◎专门讲解了打印机、扫描仪等办公常用设备的使用，方便刚入职者掌握。
　　◎专门录制了5个小时多媒体视频进行讲解，使学习更加直观、高效。
　　免费赠送的电子书：　　《电脑火速入门》、《Excel VBA速查宝典》、《Excel高效办公600招》
、《Excel公司表格100例》、《Excel函数行业应用350例》、《中文版Office使用详解》。
　　免费赠送的视频教学：　　5小时Excel公司表格制作视频讲解、5小时Excel财务管理视频讲解。
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