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内容概要

　　本书由著名Office办公培训师精心编写，从面向实际工作的角度出发，通过路径式的图示引导方式
，全方位讲解Word2007的超强功能和高效办公的应用技巧。
　　全书以精心设计的办公案例为主线，通过创建“录用通知书”、编辑“新员工培训须知”、排版
“表彰通报”、打印“劳动合同书”、制作“新员工培训计划表”与“员工人事资料表”、利用图表
展示销售数据、制作图文并茂的说明书与海报、制作企业组织结构与流程图，逐步讲解Word2007的各
种功能及其在电脑办公时代的应用技法，既能激起读者的学习兴趣，又能学以致用。
在章后还很贴心地设计了80多个能切实解决实际问题的操作技巧，保证读者在最短时间内成为使
用Word2007办公高手。
　　本书结构清晰，各章节既互相联系又自成一体，适合Word2007初、中级读者或对Word早期版本
有一定基础的读者、广大办公文员以及公务员学习，也可作为大中专院校及社会培训班的培训教材。
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章节摘录

第1章 初识Word2007Word2007是微软公司最新推出的一套功能强大的文字处理软件。
Word2007在原有版本的基础上又增加了许多新功能，同时对原有功能进行了较大的改进和加强，提高
了软件风格的一致性。
其界面更加美观，操作更为简便，文档更加安全，为用户进一步提高工作效率奠定了牢固的基础。
本章将介绍Word2007的新功能与基本操作，让用户初步认识Word2007。
本章要点：体验Word2007新功能、启动与退出Word2007应用程序Word2007的基本操作使用Word帮
助1.1 体验Word2007新功能本节为大家掀开Word2007的神秘面纱，简要介绍Word改进与增强的功能。
1.全新界面Word2007最显著的变化就是其全新的用户界面。
新的界面能够使用户更方便地找到要操作与使用的命令。
用户会惊奇地发现，以往传统工具栏和下拉菜单没有了，取而代之的是几个简单的选项卡。
几乎所有经常执行的功能按钮都合理地分组安排在各个选项卡中。
如图1.1所示就是Word2007的选项卡，新的图标工具采用了圆角边沿设计，给大家带来更加强烈的视觉
冲击。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<办公高手中文Word 2007实用教程>>

编辑推荐

《办公高手:中文Word2007实用教程》结构清晰，各章节既互相联系又自成一体，适合Word2007初、
中级读者或对Word早期版本有一定基础的读者、广大办公文员以及公务员学习，也可作为大中专院校
及社会培训班的培训教材。
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