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      在全球觀注下，

Office 2007以超越

想像的面貌呈現在世

人的眼前，最重要的

改變不只是它的外觀

而已，也要顛覆您對

操作環境的思維。讓

我們一起來感受一

下令人嘆為觀止的

Office 2007吧！

嶄新的 Office 2007
2-1		全新的使用者介面

2-2		工作窗格與智慧標籤

2-3		好用的 Office剪貼簿

2-4		認識 Office按鈕

2-5		有效率的線上求助		
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進入 Word 2007後，會讓您有『耳目一新』的感覺，舒適、柔和色調的色彩

(預設為『藍色』的色彩配置 )，加上專業、立體的元件設計，讓人不禁讚嘆！

1 Office按鈕

2 快速存取工具列

3  標題列

4 功能區

5 索引標籤

6  功能區群組

7	 功能區指令

8 對話方塊啟動器

9 定位點按鈕

10  尺規

11  文件編輯區

12 狀態列

13 關聯式工具索引標籤

14 視窗最小化鈕

15 視窗最大化鈕

16 應用程式關閉鈕

17  Word說明鈕

18  尺規啟動切換鈕

19 浮動工具列

20 上一頁鈕

21 瀏覽選取鈕

22 下一頁鈕

23 調整檢示比例

24  檢視模式切換鈕

視窗介紹

Word	2007視窗簡介
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2-1 全新的使用者介面
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1 Office按鈕

2 快速存取工具列

3 標題列

4 功能區索引標籤

5 功能區群組

6 功能區指令

7 資料編輯列

8 名稱方塊

9 全部選取盒

10 欄名

11 列號

12 儲存格游標

13 滑鼠游標

16 關聯式索引標籤

17 視窗最小化鈕

18 視窗最大化鈕

19 應用程式關閉鈕

20 浮動工具列

21 快顯功能表

22 垂直捲動軸

23 水平捲動軸

24 調整檢視比例

25 檢視模式切換鈕

26 狀態列

15 工作表標籤

14 標籤捲動按鈕
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配合 Microsoft Office 2007的改版，新版的 Excel 2007提供了全新的使用者

介面，與多項便利的新功能，您將能夠以最高的效率與最簡化的方式，處理試算表

的工作。全新的 Excel是您手中的利器，不論是計算、編輯、美化等作業，輕輕鬆

鬆就可以達到您所要的標準。

Excel	2007視窗簡介

9-1 使用相簿 (續 )2-1 全新的使用者介面 (續 )
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　配合 Office 2007的改版，PowerPoint提供了許多新的功能，為了讓使用者

有更好的簡報製作工具。新版的 PowerPoint 2007提供了全新的使用者介面，將以

最高效率與最簡化的瀏覽方式，讓您手握利器，贏得所有觀眾的讚賞！讓我們趕快

進入 PowerPoint 2007瞧瞧！

1 Office 按鈕

2 快速存取工具列

3 標題列

4 功能區索引標籤

5 功能區群組

6 功能區指令

7 標準模式的投影
片縮圖

8 狀態列

9 備忘稿編輯區

10 檢視模式切換鈕

11 關聯式索引標籤

12 視窗最小化鈕

13 視窗最大化鈕

14 應用程式關閉鈕

15 PowerPoint 說明鈕

16 浮動工具列

17 簡報編輯區

18 上一張投影片鈕

19 下一張投影片鈕

20 調整檢視比例
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PowerPoint	2007視窗簡介

9-1 使用相簿 (續 )2-1 全新的使用者介面 (續 )
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無論您使用何種方式開啟資料庫檔案，開啟之後即會看到令人驚豔的全新畫

面，其預設值為『藍色』的色彩配置，新的使用介面有許多特色，是您在學習操作

1  Office按鈕

2  快速存取工具列

3  功能區

4  功能窗格

5  狀態列

6 文件的索引標籤

7 顯示鍵盤按鍵狀態

8  切換檢視模式

9  文件視窗

時必須留意的。這些設計目的，除了美化這些介面之外，也希望能增進使用者在開

發、使用資料庫時的效率與便利。

10 關閉文件鈕

11 Access說明鈕

12  應用程式關閉鈕

13  視窗最大化鈕

14  視窗最小化鈕

15 檔案格式的版本

16 資料庫檔案名稱

17  關聯式索引標籤

18 儲存格
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Access	2007視窗簡介

9-1 使用相簿 (續 )2-1 全新的使用者介面 (續 )
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功能區的使用

1 點選包含下拉式按

鈕的指令，則會顯示

對應的多個功能指令

( 相當於早期 Office

版本中的副功能表指

令 )。

功能區 主要是放置各個指令群組，提供使用者快速下達所要執行指令的地方，

每一種應用程式都會顯示預設的狀況；例如在 Excel中會顯示 常用、插入、版面配

置、公式、資料、校閱、檢視 等七個功能區標籤。一般而言，功能區 會位於工作

區域的上端位置，當您以滑鼠點選 功能區 各標籤名稱後，即會自動切換顯示不同

的功能區，同時顯示各種功能區群組的指令。

3 功能區 中，提供了

不同功能的 對話方

塊啟動器 ，讓使用

者執行詳細功能設

定。

4 另外，在 功能區 有

些指令在字串後面會

有省略符號 (⋯) 。

 點 選 此 種 指 令

後，會開啟對應

的對話方塊，可

做進一步設定。

2 功能區 會隨著文件

編輯的狀態，出現對

應的 關聯式索引標

籤。

 選到表格範圍，

出現 表格工具 關

聯式索引標籤。

 標籤名稱快按二

下，即可最小化

(或還原)功能區。

1

3

按二下

快速存取工具列的使用

除了使用 功能區 指令的方式來執行相關的操作之外，透過 工具列 則是一種

較有效率的執行方式。在 Office中會將常用的指令與操作程序加以整合，以 工具

列 的方式置於系統中，讓使用者能以滑鼠直接點選所要的工具鈕，來執行對應的功

能。當您將滑鼠指標移至某一工具鈕時，會顯示此工具鈕所代表的指令說明。

 新增 列印 指令

 在  功能區  的指

令上按右鍵新增

工具鈕到 快速存

取工具列 中

9-1 使用相簿 (續 )2-1 全新的使用者介面 (續 )
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快速存取工具列 通常放置於螢幕左上方，位於 功能區 的上方，Office 按鈕 的

右側，您可以變更此工具列的位置，將其改到 功能區 的下方。Office 2007允許使

用者將一些常用的功能區指令放置在此工具列中，以下將以 Excel為例，介紹如何

選擇您所要的工具加以顯示或隱藏。

1 請點選 快速存取工

具 下拉式清單按鈕。

2 選擇您要顯示的工具

名稱，例如 快速列

印 指令。

 工具列已顯示此

按鈕

3 請在 快速存取工具 

下拉式清單中，點選 

在功能區下方顯示 

指令。

 快速存取工具 變

更顯示位置

隱藏工具的方式與顯示工具一樣，只要在 快速存取工具 下拉式清單中
的工具鈕名稱上，再點選一次即可。

1

2

3

	自訂快速存取工具

設定一個適合自己使用習慣的工具列，可以增加您操作上的便利，並節省執行

工作的時間。使用者除了可顯示或隱藏所選取的工具鈕之外，也可以建立自訂的工

具列、重新設定工具列，或還原成 Office 2007的預設值。在 Office 2007的預設

值，快速存取工具列 僅安排了 10項左右的功能，讓使用者可以直接顯示使用。若

您在工具列清單中找不到需要的工具，請參考下列方法將其加入清單之中。

1 請在 快速存取工具 

下拉式清單中，點選 

其他命令 指令，來

開啟 Excel 選項 對

話方塊。

2 在 由此選擇命令 下

拉式清單中，選擇 

常用命令。

 自動顯示  自訂 

標籤

3 在 自訂快速存取工具

列 適用範圍清單中，

選擇要使用的範圍，

例如：所有文件。

4 在左側列示清單中，

選擇要加入的指令，

例如：建立圖表。

5 按  鈕，即
會將此工具送到右側

列示清單中。

1

2

3

4

5

9-1 使用相簿 (續 )2-1 全新的使用者介面 (續 )
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6 按  鈕，完成
新增工具。

 新增工具會直

接顯示在  快速

存取工具　

7 指到 功能區 的指

令，按一下滑鼠右

鍵，點選 新增至快

速存取工具列 指

令，即可將其加入

工具列。

	工具列的刪除與重設

若要刪除自訂工具，請先進入 Excel 選項 對話方塊，再參考下列步驟來執行。

1 請在 快速存取工具 

下拉式清單中，點選 

其他命令 指令，開

啟 Excel 選項 對話

方塊。

6

1

7

2 在右側列示清單中，

選擇要移除的指令，

例如： 建立圖表。

3 按  鈕，將
其從清單中移除。

4 按  鈕。

 按  鈕，
則會恢復到預設

的狀態。

3

4

2

5

5 結果如圖所示，建立

圖表 指令已從 快速

存取工具列 中移除。

9-1 使用相簿 (續 )2-1 全新的使用者介面 (續 )


