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前言

　　微软Office2007可以说是Office套件有史以来最为激动人心的一次升级，当然，也是最震撼老用户
的一次升级。
因为我以前写过一本关于Office2003情景案例的书，所以，这次也想随着Office的升级而升级那本书。
然而，自从有这个想法到最后确定开始写稿，我在内心深处一直都有些不安：Office2007的变化不仅仅
是改变工作界面那么简单，更重要的是给我们这些用惯了旧版本的老用户灌输了一种不同以往的操作
理念。
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内容概要

本书主要针对公司日常工作过程中所需要的基本办公技能而作，通过实际工作中的案例以及许多虚拟
应用场景，完全将每个案例的使用环境描述出来，对Office 2007在日常办公中最为常用的Word、Excel
、PowerPoint、Access及／IffoPath的最新功能做了实践性的说明与解析。
书中有些案例场景可能是某些公司白领经常遇到的情况，涉及到的工作岗位有十几个，因此，读者会
有身临其境之感，也由此提高了本书的实践性。
从此意义上来讲，本书也是一本职前办公技能培训手册。
    本书适用于职业技能不高，想尽快提高自己工作效率、展现自我工作能力的公司白领，以及刚走出
校园的就业者、学校教师、家庭用户（家长、孩子）等。
对于公司的员工办公技能培训来说，本书也是一本经典的案例教材。
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书籍目录

PART1　Word 2007应用案例　写在篇首：Word 2007新功能概览　案例1　不走寻常路：从求职简历开
始　　情景再现　　使用模板新建Word文档　　填写简历内容　　对简历模板的初步改造　　进行彰
显个性的改进　　添加照片　　最后的细节调整　　电子简历的投递　　故事结局　　练习　案例2
　初级文秘技能：实用公文模板的改良　　情景再现　　发一个普通的通知　　　工作思路　　　新
建文档并添加通知内容　　　按照公文要求设置格式　　红头公文模板的设计　　　工作思路　　　
内容扩展：红头公文的标准格式要求　　　导入模板　　　改造公文模板　　　通过构建基块实现文
档部件的可选择性　　　如何使用模板文件　　商务邀请函模板的制作　　开窗式信头的制作　　创
建和打印大宗信件和信封　　　利用信封制作向导创建单一信封　　　同时处理信封和信件内容　　
　利用向导批量创建信封　　　利用邮件合并功能批量创建信件　　故事结局　　练习　案例3　高
级文秘技能：日程表与结构图　　情景再现　　制作工作日程表　　　确立日程表雏形　　　调整行
高和列宽　　　设计日程表的内容　　　　制作组织结构图　　　生成组织结构框架　　　添加组织
内容　　　扩展内容：添加助理　　　美化结构图　　文档的共享与协同设计　　　发布文件到文档
管理服务器　　　发布文件到SharePoint站点　　　使用文档工作区　　故事结局　　练习　案例4　
高级企划技能：企业宣传册的制作　　情景再现　　设计分析　　版面设置　　自动生成文档封面　
　制作封二与首页　　制作其他对开内页　　制作封底　　打印设计样　　故事结局　　技能扩展　
　练习　案例5　专业编辑技能：书籍的排版与制作　　情景再现　　工作前的大致构想　　设置版
面　　　设置纸张的大小　　　确定版心　　　设置版心文字的布局　　制作一个样式模板　　⋯
⋯PART2  Excel 2007 应用案例PART3  PowerPoint 2007应用案例PART4  Access 2007+InfoPath 2007应用案
例
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章节摘录

　　随着Office2007发布会的尘埃落定，之前对Office2007的种种猜测和试用报告也日渐淡出我们的视
线。
说实话，软件好不好，用了才知道。
只有在你非常需要时恰巧它能给出最高效的解决方案，这才算是好软件。
　　软件的功能不能仅仅定性在试用，那些所谓的试用报告也只是一些对软件表象的评价。
不论何时，只有当你找到了最便捷的使用方式时，才能真正理解某项功能的价值到底如何。
　　《Office2007情景案例教学》着眼于Office2007的全新功能和改进功能与其应用情景的恰当结合，
通过实例来讲述Office2007一些重要组件在日常工作、生活甚至数字娱乐方面的应用。
　　而且，开创了窗口式软件的微软再一次在菜单栏设计上打破常规，摒弃了目前几乎所有软件都普
遍采用的“菜单栏”，这样的改变也足以让第一次使用Word2007的人无所适从！
例如，负责文件管理操作以及和外部程序交互的“文件”菜单不见了，因此，我们刚刚开始使用的时
候甚至不知道新建文件、另存文件、打印文件这样的操作从何实现。
　　单击该按钮之后，出现如图A4所示的选项设置面板。
在“常用”选项卡中可以直接看到Word中的一些常用设置选项，其中，通过“配色方案”项提供的三
种不同颜色（蓝色、银波荡漾、黑色）即可实现不同界面主题之间的切换。
这里为了节省篇幅，就不给出图例了，读者可以自己操作来看看不同的效果。
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编辑推荐

　　本书通过一些具体的情景案例来讲解Office 2007在工作中的实际应用技能，并重点对新增功能与
增强功能方面的应用进行了阐述。
如果下面所列的特点比较符合您的需要，那么，本书将是您的首选。
　　本书的特点包括：　　针对Office的最新版本2007，首度揭示一些高效、新增的、被人忽略的功能
和技巧。
　　将Office 2007的应用案例放在日常求职、工作、生活等真实场景中，避免了读者盲目学习而不知
用在何处的迷惑。
　　全部案例来自作者对实际工作的总结和生活观察，集中了最常应用的场景，并在完全原创的基础
上使用了最为高效的实现手段。
　　与案例紧密关联的练习，既有案例中技术的回顾，又有读者自我的拓展，还提示给读者一些应用
的场景，有“实习”的功效。
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