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前言

　　随着电脑技术的迅速发展和广泛应用，电脑已渗透到当今社会的各个领域。
在办公领域中，使用电脑可以实现高度办公自动化，成倍地提高工作效率，并方便地管理大量数据。
　　Office 2007是目前最新的办公软件，而且，它依靠自身内置的大量组件成为了一个庞大的“办公
系统”。
Office 2007的内置组件多达十几个，如Word、Excel、PowerPoint、Outlook、Access、InfoPath、⋯⋯所
以，使用Office 2007几乎能完成所有的办公应用。
　　在软件界，有一个所谓80：20的潜规则，即：任何一个软件的80％用户，都只使用其20％不到的
功能！
在Office软件的应用中亦是如此。
很多人用了多年的Word还只是局限于打字、打印这两步操作，甚至连最简单的行间距调整都不会。
那么，改善这个令人尴尬的问题有何良策？
　　让用户快速提高办公应用能力的最佳方法，并不是耗费时日、按部就班地去学习各种理论知识，
然后再让用户依靠理论知识去进行实践。
经验告诉我们：学习Office办公应用知识，最忌的就是“纸上谈兵”，任何人只需要“多动手”，就能
真正学到实用的本领！
　　编者认为，以经常会用到的办公方案为引，通过实践来学习理论知识与各种技巧，这才是快速提
高办公软件应用能力的一条捷径。
　　“学以致用”是本书的一个目标！
　　“学习起来不累，理解起来容易”则是读者的阅读体验！
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内容概要

本书通过精心挑选的66个实例，使读者能快速掌握Word、Excel、PowerPoint的各项实用技能，并举一
反三，在今后的日常办公中熟练应用。
    本书内容循序渐进、案例实用、通俗易懂，以“一步一步跟我学”的方式，清晰地展示了使用Office
2007进行各种办公应用所需要的步骤。
本书既可作为电脑初学者的学习用书，也可作为广大办公人员以及排版、文秘等人员提高工作技能的
指导用书。
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书籍目录

概述：初识2007 MierosoR 0伍ce System实例1：设计项目计划书实例2：编排产品说明书手册实例3：设
计带有公司标志的信笺实例4：编排技术资料手册实例5：制作个人简历实例6：设计商业传真模板实
例7：制作考勤表实例8：制作组织结构图实例9：绘制实用图形实例10：设计会议专用图章实例11：通
过图表显示业绩实例12：精确套打贺卡实例13：制作业务流程图实例14：制作试卷模板实例15：制作
教学课件实例16：制作书画封面实例17：编排合同、协议模板实例18：扩版编排与缩版打印实例19：
创建网上电子读物实例20：设计帮助文档实例21：快速制作邮件标签实例22：编排使用稿纸格式的文
档实例23：编辑网页资料实例24：创建中文信封实例25：轻松实现特殊版式实例26：统计员工业绩实
例27：玩转Word打印功能实例28：反片输出实例29：创建毛笔字帖实例30：为图片换景变形实例31：
对文档内容进行纠错实例32：添加脚注、尾注和批注实例33：快速填充表格数据和自动重复表头实
例34：快速创建人事档案表格实例35：设计客户来访登记簿实例36：设计出差用车登记簿实例37：设
计工资表模板实例38：设计商品出货日报表实例39：设计员工信息表实例40：设计仓库货物管理表实
例4l：设计下年度预算表实例42：自动批量生成下载网址实例43：设计比赛成绩统计表实例44：计算
个人所得税实例45：用图表动态显示数据实例46：使用级联菜单显示多级数据实例47：创建工作表目
录实例48：制作服务网点分布图实例49：分页打印不同部分的数据实例50：使用数据透视分析订单实
例51：设计企业物品借用表实例52：设计人力资源统计表实例53：设计调查表实例54：设计家庭收支
记录表实例55：为表格添加背景音乐实例56：制作企业产品演示文稿实例57：制作电子相册实例58：
创建现场互动式放映实例59：制作幻灯片工具条实例60：巧妙制作企业动态Logo实例61：制作倒计时
效果实例62：化整为零演示物体结构实例63：制作动态路线示意图实例64：制作业绩报表实例65：制
作圣诞贺卡实例66：刻录自动播放演示文稿光盘
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章节摘录

　　实例19：创建网上电子读物　　有时候，我们需要把一些文档放在网上供别人阅读，这些文档为
了防止被下载后随意复制或修改，可以将其制作成PDF格式的文件。
在本例中，将介绍如何为Word2007添加PDF文档保存功能，并通过这项功能生成PDF文件。
　　一、添加保存为PDF文件的功能　　PDF是由Adobe公司开发并推出的文件格式，其最大特点是可
以完整保留原有文档（如Word文档）内容的格式，包括字体、字号、图片等，并通过免费阅读软
件Adobe Reader来帮助用户实现网络间的电子读物共享。
　　要在Word2007中创建PDF文件，需要用到加载项功能。
加载项就是一些补充程序，通过安装这些程序，可以为Word添加自定义的命令或功能，从而实现功能
的扩展。
因此，“加载项”也称为“应用程序扩展”。
　　在Word2007窗口中，单击左上角的“Office”按钮，并在弹出的下拉菜单中选择“另存为”命令
，在其下可以看到“查找其文件格式的加载项”子命令。
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编辑推荐

　　文档处理、行政管理、库存管理、财务管理、产品演示等难题，迎刃而解。
　　66个实例，《Office办公应用必学的66个实例》让您快速掌握Word、Excel、PowerPoint实用功能。
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