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内容概要

　　本书全面、详细地介绍了Word、Excel高效办公的基础知识，主要内容包括初识 Word／Excel 2007
、Word
2007基本操作、插入对象、表格的综合应用、文档的特殊排版与引用、文档的高级应用、Word文档的
页面设置与打印、工作表的基本处理、格式化工作表、使用公式和函数、ExceI图表应用、数据管理与
分析、Excel
2007高级应用、Word办公综合实战以及Excel办公综合实战。

　　本书版式美观、通俗易懂、内容丰富、实用性强，从Word、Excel初学者的角度出发，循序渐进
地安排每一个知识点，并介绍了大量的操作技巧，使读者能在短时间内掌握最实用的知识，迅速成
为Word、Excel办公高手。

　　本书适用于Word、Excel初学者，同时也可供各类相关培训学校的学生、办公室工作人员学习参
考使用。
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书籍目录

第1章　初识Word/Excel 2007
　1.1　安装Office 2007
　1.2　W0rd，Excel 2007基本操作
　　1.2.1　启动与退出Word／Excel　2007
　　l.2.2　认识Word／Excel 2007工作界面
　　1.2.3　新建文档
　　1.2.4　打开文档
　　1.2.5　保存文档
　　1.2.6　另存为文档
　　1.2.7　使用Office帮助
　1.3　自定义工作界面
　　l.3.1　自定义快速访问工具栏
　　1.3.2　自定义状态栏
　　1.3.3　设置视图方式
　　1.3.4　设置显示比例
　　l.3.5　自定义快捷键
　　1.3.6　设置Excel默认工作表数目
　巩固与练习
⋯⋯
第2章　word 2007基本操作
第3章　插入对象
第4章　表格的综合应用
第5章　文档的特殊排版与引用
第6章　文档的高级应用
第7章　Word文档的页面设置与打印
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第14章　Word办公综合实战
第15章　Excel办公综合实战
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章节摘录

　　一份卓有成效的求职信是开启事业之门的钥匙。
正规的求职信有许多不同的样式和格式。
大多数求职者把能想到的情况都写进求职信中，但我们都知道没有人会愿意阅读一份长达五页的流水
账般的求职信，尤其是繁忙的人事部门工作者。
本章列举一个实例来简单地讲解求职信的制作知识，希望对读者有所帮助。
　　在制作实例之前，首先要了解制作求职信的几项原则。
　　第一条原则是要有重点。
一个招聘者希望看到求职者对自己的事业采取的是认真负责的态度。
不能忘记雇主寻找的是适合某一特定职位的人，这个人将是数百名求职者中最合适的一个。
因此，如果求职信的陈述没有工作和职位重点，或是把自己描写成一个适合于所有职位的求职者，则
应聘者很可能会无法在任何求职竞争中胜出。
　　第二条原则是把求职信看做一份广告，推销求职者本人。
最成功的广告通常要求简短而且富有感召力，并且能够多次重复重要信息。
所以，求职信应该限制在三页以内，工作介绍不要以段落的形式出现；尽量运用动作性短语使语言鲜
活生动；信件的主要内容要简短有力，陈述求职者在事业上最大的优势，然后在工作介绍中再将这些
优势以工作经历和业绩的形式加以叙述。
　　第三条原则是陈述有利信息，争取成功机会。
也就是说尽量避免在递交求职信阶段就遭到拒绝。
为面试阶段所进行的求职信筛选的过程就是一个删除不合适人选的过程。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《Word/Excel 2007高效办公从新手到高手（全新版）》精选近100个案例视频教学、附送案例素材
与结果文件、超长视频全程讲解。
全方位互动讲解轻松掌握办公知识、大量办公技巧融入软件应用技术讲解、提供多种应用案例让新手
更容易掌握。
　　零基础入门、快速掌握软件应用。
多媒体教学：两大方向11个专题。
透彻掌握Word、Excel应用、多媒体视频演示，无师自通、大量精彩实例完美讲解，边学边练包含
《Word/Excel 2007高效办公从新手到高手（全新版）》所有实例文件，方便快捷。
制胜法宝1：圈圈互动全新教学法+轻松攻克难关的视频教学。
制胜法宝2：个性化情景写作方法+技巧说明的新手学习模式。
制胜法宝3：轻松的步骤分解剖析+自学不求人的掌中宝手册。
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