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内容概要

　　本书编委会编写的这本书按照Office 2007组件中的Word 2007、Excel 2007和PowerPoint
2007这3个组件的顺序进行章节编排。
第1章总体介绍了Microsoft Office 2007的界面与基本操作。
第2～6章为Word
2007的相关内容，主要讲述了高效管理Word文本、快速设置Word
2007文档格式、在Word中快速实现图文混排效果、快速制作Word表格以及使用Word
2007资源快速编辑一份劳动合同书的方法。
第7～13章为Excel
2007的相关内容，主要讲述了高效管理Excel电子表格，快速制作Excel表格，为Excel插入SmartArt图形
、页眉页脚和其他文件，公式与函数在高效办公中的使用方法，Excel的高效数据处理功能，快速生成
图表和数据透视图的方法以及使用Excel
2007资源快速分析公司产品的销售情况的方法。
第14～18章为PowerPoint2007的相关内容，主要讲述了PowerPoint
2007的基本操作以及快速设计演示文稿、使幻灯片生动起来、快速实现演示文稿的放映与打包，使
用PowerPoint
2007资源快速制作公司产品演示幻灯片的方法。
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章节摘录

版权页：   插图：   2.3 便捷的阅读方式——改视图模式 视图是指文档的显示方式，在编辑过程中，用
户常常需要因不同的编辑目的而突出文档中的某一部分内容，以便更有效地对文档进行编辑，这就是
文档视图的用途。
 Word 2007提供了普通视图、页面视图、大纲视图和Web版式视图等多种视图模式，不同的视图模式
分别代表从不同的角度、不同的方式来显示文档，并且具有不同的工作特点，采用正确的视图模式将
极大地提高文档编辑的效率。
 原始文件：实例文件＼第2章＼原始文件＼工业管理制度.docx 1：普通视图 普通视图是一种常用的文
档视图，主要用于文档的文本输入和编辑。
与其他视图不同，该视图的页面布局较为简单，只显示字体、字号大小、字型、段落缩进及行间距等
最基本的文本格式，而不显示页边距、页眉和页脚、背景、图形对象以及没有设置为“嵌入型”环绕
方式的图片。
 2：页面视图 页面视图也是一种常用的文档视图，它按照文档的打印效果显示文档，具有“所见即所
得”的效果。
由于页面视图可以更好地显示排版的格式，因此常被用来对文本、格式、版面或者文档的外观进行修
改等操作。
 3.大纲视图 大纲视图也是显示文档结构的视图，它用于显示、修改或者创建文档的大纲，能够突出文
档的主干结构。
在大纲视图下，通过每一个段落前附加的标记可以知道该段落是标题还是正文，凡标记为加号或者长
方块的段落是标题，而标记为小方块的则是正文，带加号的标题表示还有下级标题或者从属正文。
 4.Web版式视图 Web版式视图主要用于Web页。
Web版式视图最大的优点是阅读和显示文档时效果极佳。
当选择Web版式视图时，编辑窗口将显示文档的Web布局，此时的显示效果与使用浏览器打开该文档
时的画面一样，编辑区将显示得更大，并自动换行以适应窗口，而不是显示为实际打印的形式。
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编辑推荐

《Office 2007高效办公从入门到精通(超值案例版)》逻辑清晰、内容适度易懂、针对性强、具有很高的
实用价值。
《Office 2007高效办公从入门到精通(超值案例版)》适合所有想学习Office 2007的读者，尤其适合公司
文秘、行政、财务、市场、销售等办公人员。
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