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内容概要

本书以如何提高办公效率为中心展开讲解，对Office 2007大伯中的常用软件——Word、Excel
、PowerPoint进行了系统的讲解，其中“实例进阶”与“高招荟萃”中的实例与技能全部来自于现代
商务办公一线，有效地将软件用法与实际工作结合起来，同时配以5小时的视频教学和1000个模板，方
便读者学习与使用。
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插入SmartArt图形　　　2.7.1 创建SmartArt图形　　　2.7.2 设置SmartArt图形格式　　2.8 实例进阶——
制作生态循环图　　2.9 高招荟萃　第3章 Word的常用高效办公功能　　3.1 查找与替换功能　　3.2 页
眉和页脚　　　3.2.1 插入静态页眉和页脚　　　3.2.2 添加动态页码　　3.3 自动生成目录功能　　3.4 
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颜色　　　3.5.2 设置水印效果　　3.6 为文档应用主题效果　　3.7 实例进阶——制作公司员工手册　
　3.8 高招荟萃　第4章 制作会议备忘录　　4.1 根据现有内容创建文档　　4.2 记录会议详细内容　
　4.3 在备忘录中插入组织结构图　　4.4 利用自选图形绘制流程图　　4.5 在会议备忘录中插入表格　
　4.6 为备忘录设置主题　　4.7 保护和打印备忘录　　4.8 高招荟萃　⋯⋯  第5章 制作产品说明书第2
部分 Excel应用篇  第6章 Excel基础功能与操作  第7章 Excel表格与图表的应用  第8章 Excel的高效数据处
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