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前言

　　亲爱的读者：　　您好，首先感谢您翻开机械工业出版社出版的“图解直通车系列”丛书。
这是专门为准备学习办公软件的读者精心打造的一系列图书。
　　花上几分钟时间读完以下内容，您会发现，这就是您要的图书。
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内容概要

　　《图解直通车系列 ?Word?Excel高效办公图解直通车》以使用Word、Excel解决办公中的实际问题
为主线，采用全程图解的讲解方式，由浅入深、循序渐进地指导读者使用Word和Excel进行高教办公
。
书中的操作步骤和图片对应编排，读者只要依图操作便可轻松上手。
《图解直通车系列 ?Word?Excel高效办公图解直通车》每章都安排了“拓展与提高”部分，供读者在巩
固所学知识的基础上进阶。
《图解直通车系列 ?Word?Excel高效办公图解直通车》配有视频教学和素材光盘，供读者自学使用。
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书籍目录

前言1章 初识Office 20071.1 了解Office 2007的主要组件 21.2 安装及启动Office 2007 31.3 认识Office 2007组
件的工作环境 51.4 文档的基本操作 81.4.1 新建文档 81.4.2 保存文档 91.4.3 关闭文档 91.4.4 打开文档
101.4.5 另存文档 111.4.6 加密文档 111.5 退出Office 2007 121.6 使用Office 2007帮助 121.6.1 使用本机上的帮
助文件 121.6.2 使用Office 的在线帮助 131.7 诊断与修复Office 2007 142章 让Office 2007更合我意2.1 Office
2007界面设置 162.1.1 自定义快速访问工具栏和功能区 162.1.2 自定义状态栏 172.1.3 设置视图方式
182.1.4 设置显示比例 212.2 Office 2007选项设置 212.2.1 设置文档的保存方式 222.2.2 自定义Word快捷键
222.2.3 设置Excel的默认工作表数 233章 文档内容的输入与基本编辑3.1 实例—输入“会议通知” 263.1.1
输入文字 263.1.2 切换段落 273.1.3 输入标点符号 273.1.4 输入数字 273.1.5 插入符号 283.1.6 插入时间
293.1.7 设置段落对齐方式 303.1.8 设置段落的项目符号和编号 303.1.9 设置标题的字体、字号 323.1.10 查
找并替换文本 333.1.11 撤销和恢复操作 343.1.12 移动文本 343.1.13 复制文本 353.1.14 统计文档中的字数
363.1.15 实现汉字简繁体转换 373.2 拓展与提高 373.2.1 插入特殊符号 373.2.2 选择文本的常用方法 383.2.3
设置项目符号及对齐方式 393.2.4 “替换”功能的高级应用 403.2.5 更改大小写 423.2.6 拼写和语法检查
423.2.7 使用自动更正功能 433.2.8 在Word中插入公式 444章 文字及段落的格式化4.1 实例—美化“公司
考勤管理制度” 504.1.1 设置文本字体和字号 514.1.2 设置首字下沉 524.1.3 设置文本颜色及下画线
544.1.4 设置段落前后的距离 554.1.5 设置段落的对齐及缩进方式 554.1.6 设置段落的行距 564.1.7 使用格
式刷复制文档格式 574.1.8 设置段落的边框和底纹 574.2 拓展与提高 594.2.1 熟悉中文字号与磅值的对应
关系 594.2.2 设置字符的其他特殊效果 594.2.3 调整字符间距、缩放及位置 624.2.4 设置段落的其他特殊
效果 634.2.5 了解5种段落对齐的方式 664.2.6 设置段落的换行与分页 674.2.7 使用标尺设置段落缩进 675
章 图文混排5.1 实例—制作“产品展销海报” 705.1.1 制作艺术字 715.1.2 在文档中插入文件 725.1.3 在文
档中插入图片和剪贴画 735.1.4 设置图片位置和大小 755.1.5 对图片进行特效编辑 765.1.6 使用文本框
785.1.7 对“海报”进行最后调整 805.2 拓展与提高 825.2.1 更改图片插入时的默认版式 825.2.2 了解图片
的几种文字环绕方式 825.2.3 裁剪图片 846章 表格的应用6.1 实例—制作“个人简历表” 866.1.1 插入表
格 866.1.2 合并单元格 876.1.3 向表格中输入数据 916.1.4 设置表格中文字的格式 926.1.5 设置表格边框和
底纹 936.2 拓展与提高 956.2.1 创建表格的其他方法 956.2.2 选择多行、多列或多个单元格 986.2.3 插入行
、列和单元格 986.2.4 删除表格、行、列和单元格 1006.2.5 合并和拆分表格 1026.2.6 快速设置多页表格
标题行 1036.2.7 制作斜线表头 1046.2.8 制作错行表格 1046.2.9 文本与表格的转换 1077章 绘制图形7.1 实
例—利用形状框绘制“销售管理流程图” 1127.1.1 绘制图形 1137.1.2 在图形中添加文字 1167.1.3 设置图
形格式及效果 1177.1.4 使文档中的图形整齐有序 1197.1.5 绘制连接线 1207.1.6 在流程线上添加文字
1227.2 实例—利用“SmartArt”按钮绘制“组织结构图” 1237.2.1 插入组织结构图 1237.2.2 调整组织结
构项目 1247.2.3 输入文字 1267.2.4 调整布局 1277.2.5 改变形状 1277.2.6 改变颜色和样式 1297.3 拓展与提
交 1317.3.1 将文档中散乱的图形组合起来 1317.3.2 选择图形的几种方法 1327.3.3 给图形添加三维效果
1337.3.4 旋转或翻转图形 1337.3.5 图形的中部居中 1347.3.6 了解其他的SmartArt图形 1368章 样式与模板
的应用8.1 实例—利用样式和模板对“招聘启事”排版 1408.1.1 套用快速样式 1418.1.2 创建新样式
1418.1.3 将样式应用于指定文本 1448.1.4 修改样式 1448.1.5 查看及删除样式 1468.1.6 使用样式管理器管
理样式 1478.1.7 将现有文档保存为模板 1498.1.8 在文档中加载模板 1498.1.9 修改模板文件 1518.2 拓展与
提高 1518.2.1 为样式设置快捷键 1518.2.2 快速修改模板文件 1528.2.3 使用Word内置模板创建文档
1538.2.4 修改Word通用模板文件（Normal.dotx） 1539章 文档内容的引用9.1 实例—引用“产品使用手
册”中的内容 1589.1.1 设置大纲级别 1599.1.2 插入页码 1619.1.3 生成目录 1629.1.4 创建索引 1639.1.5 更新
目录和索引 1669.1.6 添加脚注和尾注 1679.1.7 修改脚注和尾注 1699.1.8 脚注和尾注的相互转换 1709.1.9 
为文档中的图片设置题注 1709.1.10 在文档中创建和编辑超链接 1729.2 拓展与提高 1759.2.1 使用“文档
结构图”浏览整篇文档结构 1759.2.2 快速定位文档中的页面 1769.2.3 使用目录域自由创建目录 1769.2.4 
创建图表目录 1779.2.5 将目录转换为普通文本 1789.2.6 书签的使用 1799.2.7 交叉引用 18010章 邮件功能
应用10.1 实例—合并邮件并制作信封 18410.1.1 进行邮件内容合并 18510.1.2 制作单个中文信封 18910.1.3 
批量制作信封 19110.2 拓展与提高 19310.2.1 断开主文档与数据库的连接 19310.2.2 制作邮件标签
19410.2.3 创建地址簿 19511章 批注及修订11.1 实例—给文档添加批注和修订 19811.1.1 给文档添加批注
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19911.1.2 查看与删除批注 19911.1.3 对文档进行修订 20111.1.4 设置批注与修订的显示位置 20111.1.5 更改
批注与修订 20211.1.6 显示批注与修订前后的不同状态 20311.1.7 显示不同标记 20411.1.8 利用“审阅窗格
”查看批注和修订 20511.2 拓展与提高 20611.2.1 设置批注及修订的样式 20611.2.2 比较/合并文档
20611.2.3 拆分窗口 20912章 页面设置及打印12.1 实例—设置及打印“公司考勤管理制度” 21212.1.1 设
置分栏 21312.1.2 插入分页符 21412.1.3 设置纸张的大小、方向以及页边距 21512.1.4 设置页眉和页脚
21812.1.5 打印预览 22012.1.6 打印设置 22212.2 拓展与提高 22212.2.1 平衡各栏文字长度 22212.2.2 为目录
分栏 22312.2.3 在文档中插入“分页符” 22412.2.4 在文档中插入“分节符” 22512.2.5 使用鼠标设置页边
距 22812.2.6 去掉页眉中的横线 22812.2.7 设置文档的背景与水印 22912.2.8 设置文档以图形格式输出
23113章 数据的输入及编辑13.1 实例—制作及美化“会员档案表” 23413.1.1 认识工作簿、工作表和单
元格 23413.1.2 重命名工作表 23513.1.3 内容的基本输入方法 23613.1.4 调整列宽和行高 23613.1.5 合并单
元格 23713.1.6 插入/删除行列 23713.1.7 在单元格中输入相同的内容 23813.1.8 插入特殊符号 23913.1.9 设
置单元格中的数字格式 24013.1.10 使用填充功能输入数据 24113.1.11 输入部分重复的内容 24213.1.12 设
置字号、字体 24313.1.13 设置文字对齐方式 24313.1.14 设置表格边框 24413.1.15 设置单元格样式
24413.1.16 插入图片 24513.1.17 调整图片的大小和位置 24513.2 拓展与提高 24713.2.1 更多“自动填充”
的妙用 24713.2.2 设置输入数据的有效条件 25013.2.3 插入对象 25213.2.4 插入超链接 25413.2.5 行/列内容
的转置 25513.2.6 “字体”选项组详解 25613.2.7 “对齐方式”选项组详解 25713.2.8 手动绘制边框
25813.2.9 将多个单元格中的内容合并到一个单元格 25913.2.10 获取外部数据 25914章 让表格数据以不同
方式显示14.1 实例—让“会员档案表”以不同方式显示 26414.1.1 筛选表格中的特定数据 26514.1.2 对表
格中的数据进行排序 26914.1.3 使用条件格式显示数据 27114.1.4 对数据进行分类汇总 27514.1.5 按组显示
数据 27914.2 拓展与提高 28014.2.1 了解Excel排序 28014.2.2 高级筛选 28115章 用图表来表现表格中的数
据15.1 实例—制作“上半年度销售表”的图表 28415.1.1 创建一张简单的图表 28515.1.2 认识图表
28715.1.3 修改图表的大小及位置 28815.1.4 复制/删除图表 28815.1.5 更改图表的类型和行列 28915.1.6 更
改图表数据源 29015.1.7 添加或删除图表中的数据 29115.1.8 图表中添加标签 29315.1.9 设置坐标轴
29715.1.10 显示网格线 29915.1.11 快速布局图表 30015.1.12 设置图表样式 30015.1.13 设置图表背景
30115.1.14 选择图表中的不同内容 30215.1.15 美化图表中的不同内容 30315.2 拓展和提高 30515.2.1 了解
其他图表类型 30515.2.2 添加系列的趋势线 30715.2.3 添加系列的误差线 30916章 Excel计算功能16.1 实战
—用公式计算“销售业绩统计及奖金分配” 31216.1.1 创建一个简单的公式 31316.1.2 移动公式 31316.1.3 
复制公式 31416.1.4 了解单元格的三种引用方法 31616.1.5 监视公式 31916.1.6 检查公式是否有错误
31916.1.7 利用“公式求值”验证结果 32116.1.8 “追踪”引用和从属单元格 32216.2 函数应用基础
32316.2.1 了解函数的分类 32316.2.2 了解函数的语法 32416.2.3 函数的输入方法 32416.3 函数应用实例
32516.3.1 常用函数应用实例 32616.3.2 财务函数应用实例 33216.3.3 统计函数应用实例 33916.3.4 日期与时
间函数应用实例 34016.3.5 逻辑函数应用实例 34216.4 拓展与提高 34316.4.1 认识公式运算符 34316.4.2 了
解公式运算优先级 34416.4.3 了解公式的常见错误及处理方法 34417章 透视表和透视图的应用17.1 实例
—制作“公司日常报销明细表”的透视表 34817.1.1 建立数据透视表 34917.1.2 查看数据透视表 35017.1.3 
删除数据透视表 35117.1.4 数据透视表工具的显示和隐藏 35117.1.5 更改数据透视表的数据源 35217.1.6 调
整及删除数据透视表字段 35417.1.7 更新数据透视表中的数据 35417.1.8 更改数据透视表中字段的汇总方
式 35517.1.9 美化数据透视表 35617.2 实例—制作“公司日常报销明细表”的透视图 35817.2.1 创建数据
透视图 35817.2.2 在数据透视图中添加标签 36017.2.3 美化数据透视图 36217.3 拓展与提高 36317.3.1 合并
计算 36317.3.2 单变量求解 36817.3.3 使用模拟运算表计算多个结果 36917.3.4 方案求解 37118章 设置及打
印Excel文档18.1 实例—打印“年度产品销售统计表” 37618.1.1 安装打印机 37718.1.2 预览打印效果
37918.1.3 设置打印纸张大小及方向 38018.1.4 设置页边距 38118.1.5 设置页眉及页脚 38218.1.6 设置分页打
印 38418.1.7 打印文档 38618.1.8 只打印指定文档中的指定区域 38618.1.9 打印多页表格的标题 38718.1.10 
打印行列标号 38818.2 拓展与提高 38918.2.1 加快打印速度 38918.2.2 打印工作表中的公式 38918.2.3 中止
正在进行的打印任务 39019章 域的应用19.1 认识域 39219.2 实例—插入并设置一个域 39219.2.1 插入域
39219.2.2 显示域代码 39419.2.3 更新域 39419.2.4 锁定域 39519.2.5 嵌套域 39619.2.6 设置域开关 39719.3 拓
展与提高 39919.3.1 “编号”类型的域功能说明 39919.3.2 “等式和公式”类型的域功能说明 39919.3.3 “
链接和引用”类型的域功能说明 40019.3.4 “日期和时间”类型的域功能说明 40019.3.5 “索引和目录”
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类型的域功能说明 40119.3.6 “文档信息”类型的域功能说明 40119.3.7 “文档自动化”类型的域功能说
明 40219.3.8 “用户信息”类型的域功能说明 40220章 宏和VBA20.1 宏的概念 40420.2 实例—利用“宏”
调整表格宽度及边框 40420.2.1 添加“开发工具”选项卡 40520.2.2 录制新宏 40520.2.3 运行宏 40720.2.4 
编辑宏 40820.2.5 保存带有宏的文档 40820.2.6 设置宏的安全性 40920.2.7 管理宏 410
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章节摘录

　　第1章　初识office2007　　Office 2007主要包含了以下组件：　　客户端产品：Word、Excel
、PowerPoint、Outlook、Access、Publisher、InfdPath、OneNotel Visio、Project、SharePoint Designer
、Groove、Communicator服务器端产品：SharePoint Server、Form Server、Project Server、Project
PortfolioServer、Groove Server　　下面介绍常用的几个组件：　　Office Word 2007：　　Word 2007是
一个文档编辑程序，可以帮助用户创建和共享美观的文档。
最新的Word2007各项功能有了很大增强，使用它用户可以轻松地创建出具有专业水准的文档，快速生
成精美的图标，快速美化图片和表格，甚至还能直接发表博客。
　　PowerPoint 2007：　　PowerPoint是一个强大的演示文稿制作程序。
用PowerPoint预先制作动态演示文稿，在授课、演讲时通过投影仪投影到大屏幕上，不用在黑板上书
写，节省了时间，又能让听众、观众更加生动、形象地理解讲叙内容。
　　Office Access 2007：　　Access是一个轻量级的数据库软件，也是一套基于客户端的数据库，其功
能不像SQL那么强大，比较适合小型企业和部门级的客户端的应用。
Access 2007改进了用户界面和交互式功能，它的优势是即便你不懂深层的数据库知识，也能用简便的
方式创建、跟踪、报告和共享数据信息。
　　Office Excel 2007：　　Excel 2007是一个功能强大的电子表格程序，可以用来分析、交流和管理信
息，帮助用户作出更加有根据的决策。
SQL、ODBC以及Web页面中的数据都可以导入到Excel中，实现整理、筛选、分析和汇总，并以专业
的图形和图表形式展现出来。
　　Office Outlook 2007：　　PowerPoint是一个邮件收发程序，用户不再需要在Web中一个个地打开
邮箱，即可轻松地对多个邮箱中的邮件进行管理。
同时，它还是一个很贴心的秘书，能够帮助用户管理日常的信息、工作任务和时间安排，是一个电子
化的“工作日记”。
　　Publisher：　　Publisher 2007可以帮助用户快速、有效地创建专业的营销资料。
有了它，可以在企业内部比以往更轻松地设计、创建和发布专业的营销和沟通资料。
Publisher的功能稍显初级，但它的特色是简单易用。
通过使用它内置的向导，一切都是那么简单，没有什么技术含量，非常适合普通用户。
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