
第一图书网, tushu007.com
<<就这样享用Office 2007高效�>>

图书基本信息

书名：<<就这样享用Office 2007高效办公专家技巧>>

13位ISBN编号：9787300100562

10位ISBN编号：7300100562

出版时间：2009-2

出版时间：中国人民大学出版社

作者：林杭

页数：380

字数：608000

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
<<就这样享用Office 2007高效�>>

内容概要

虽然有WPS、OpenOffice等办公软件可供选择，虽然有人觉得Microsoft Office身材臃肿，但毫无疑问
，Microsoft Office仍然是目前最流行的办公软件套装，绝大多数的公司及个人用户都在使用它。
为了能与工作伙伴更好地沟通协作，为了避免编辑出来的文档别人无法打开的尴尬，我们只能选
择Microsoft Office。
　　随着Office版本的不断更新，软件的功能越来越完善，但是界面也随之变得越来越复杂，大量的菜
单、工具栏和按钮让许多初学者眼花缭乱，经常找不到所需的功能在哪里，影响了工作效率。
微软对此相当重视，在最新的Office 2007中，采用了一种全新的用户界面（微软称之为Fluent/Ribbon）
，其最大的特征是用选项卡、按钮全面代替了菜单、工具栏，高度简化和智能化的界面让用户可以快
速找到所需的功能。
熟悉这一界面后，用户可以获得更高的工作效率。
　　虽然Office 2007更为高效，但由于界面的变更，老用户需要花费相当多的时间、精力来重新熟悉
及实验软件的功能，而本书正起着缩短这一过程的作用。
在书中我们以招式的形式，精选数百招Office办公软件中实用的技巧，按照软件类型、功能将招式分门
别类，读者可以根据目录的指引，快速找到所需的内容，解决工作中遇到的问题。
此外，本书的招式在编排上遵循由浅入深的原则，因此读者也可以将本书作为Office 2007的速成教材
，只需短时间的学习即可熟练掌握Office 2007的使用。
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　2.4.5  如何设置查找的范围 　　2.4.6  如何快速更正文档中相同的错误内容 　　2.4.7  如何将文档中内
容相同的词句快速更换为图片 　2.5  特殊符号的输入技巧 　　2.5.1  如何解决在键盘上找不到的特殊符
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编辑推荐

　　《就这样享用Office 2007高效办公专家技巧》特点：超值多媒体语音视频教学软件　　80节语音视
频教程，作者亲自授课　　语音讲解结合动画演示《就这样享用Office 2007高效办公专家技巧》关键
技巧的每一步操作　　即学即用，大幅度提高学习效率　　通过490个技巧快速精通Office 2007　　多
媒体语音视频教学软件，80节视频课程，全程语音讲解+动画操作演示　　涵盖Word 2007、Excel 2007
、PowerPoi nt 2007三大软件　　Office高效应用技巧，易学易用，快节奏时代的最佳学习方法　　490
个操作技巧+80节视频教学+完全适用Office2007版　　使用技巧范例式教学，每节一个高效技巧，招招
精彩　　直接在图中标注文字解说直观明确，一看即会　　是初级读者快速掌握和进阶的最佳捷径　
　Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007新功能先睹为快　　通过490个专家技巧快速精通Office 2007
　　涵盖Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007——大软件常用操作
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