
 

 

Office 2003 版与 Office 2007 版功能对照表 

Word 对应命令 

1.文件菜单 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 

新建 Office 按钮|新建 
打开 Office 按钮|打开 
关闭 Office 按钮|关闭 
保存 快速访问工具栏|保存 
保存 Office 按钮|保存 
另存为 Office 按钮|另存为 
另存为网页 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|另存为网页 
另存为网页 Office 按钮|另存为|保存类型|网页 
文件搜索 使用 Microsoft Windows 中的搜索功能来查找文件 
权限(无限制的访问) Office 按钮|准备|限制权限|无限制的访问 
权限(无限制的访问) 开发工具|保护|保护文档|无限制的访问 
权限(无限制的访问) 请审阅|保护|保护文档|无限制的访问 
权限(不能分发) Office 按钮|准备|限制权限|限制访问 
权限(不能分发) 请审阅|修订|上一项 
权限(不能分发) 请审阅|保护|保护文档|限制访问 
权限(不能全部答复) Office 按钮|准备|限制权限 
权限(不能全部答复) 开发工具|保护|保护文档 
权限(不能全部答复) 请审阅|保护|保护文档 
权限(将权限限制为) Office 按钮|准备|限制权限|管理凭据 
权限(将权限限制为) 开发工具|保护|保护文档|管理凭据 
权限(将权限限制为) 请审阅|保护|保护文档|管理凭据 
权限 Office 按钮|准备|查看权限 
签出 Office 按钮|服务器|签出 
签入 Office 按钮|服务器|签入 
版本记录(在计算机上) 已从产品中删除 
版本记录(在文档库中) Office 按钮|服务器|查看版本历史记录 
网页预览 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|网页预览 
页面设置 打印预览|页面设置|页面设置 
页面设置 页面布局|页面设置|页面设置 
打印预览 Office 按钮|打印|打印预览 
打印 Office 按钮|打印 
打印 打印预览|打印|打印 
发送到(回复时包含更改) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|回复时包含更改 
发送到(邮件收件人 - 审阅) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|请求审阅 
发送到(邮件收件人 - 以附件形式) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|电子邮件 
发送到(邮件收件人 - 以附件形式) Office 按钮|发送|电子邮件 
发送到(传送收件人) 已从产品中删除 
发送到(Exchange 文件夹) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|发送到 Exchange 文件夹 
发送到(联机会议参加人) 已从产品中删除 
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发送到(使用传真调制解调器的收件人) 已从产品中删除 
发送到(使用 Internet 传真服务的收件人) Office 按钮|发送|Internet 传真 
发送到(Microsoft Office PowerPoint) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|发送到 Microsoft Office PowerPoint
属性 Office 按钮|准备|属性 
最近使用的文档 Office 按钮|最近使用的文档 
签出 已从产品中删除 
退出 Office 按钮|退出 

2.编辑菜单 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
撤消 快速访问工具栏|撤消 
恢复 快速访问工具栏|恢复 
剪切 博客张贴内容|剪贴板|剪切 
剪切 开始|剪贴板|剪切 
复制 博客张贴内容|剪贴板|复制 
复制 开始|剪贴板|复制 
Office 剪贴板 博客张贴内容|剪贴板|Office 剪贴板 
Office 剪贴板 开始|剪贴板|Office 剪贴板 
粘贴 博客张贴内容|剪贴板|粘贴 
粘贴 开始|剪贴板|粘贴 
粘贴 博客张贴内容|剪贴板|粘贴|粘贴 
粘贴 开始|剪贴板|粘贴|粘贴 
选择性粘贴 开始|剪贴板|粘贴|选择性粘贴 
选择性粘贴 请审阅|修订|上一项 
粘贴为超链接 博客张贴内容|剪贴板|粘贴|粘贴为超链接 
粘贴为超链接 开始|剪贴板|粘贴|粘贴为超链接 
清除(格式) 开始|字体|清除格式 
清除(内容) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|内容 
全选 开始|编辑|选择|全选 
查找 开始|编辑|查找 
查找 开始|编辑|查找和选择|查找 
替换 开始|编辑|替换 
定位 开始|编辑|查找和选择|定位 
* 汉字重选 上下文菜单 
链接 Office 按钮|准备|编辑指向文件的链接 
对象 单击对象，然后单击该对象的带有工具的功能区选项卡 

3.视图菜单 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
普通 视图|文档视图|草稿 
Web 版式 视图|文档视图|Web 版式 
页面 视图|文档视图|页面 
阅读版式 视图|文档视图|阅读版式 
边框 视图|文档视图|边框 
任务窗格 某些对话框启动器显示一个任务窗格。例如，“开始”选项卡的“样式”组

中的“对话框启动程序”显示“样式”任务窗格。 
工具栏(常用) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“常用”工具栏上的命令，请转到本工

作簿的“常用工具栏”页。 
工具栏(格式) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“格式”工具栏上的命令，请转到本工
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作簿的“格式工具栏”页。 
工具栏(自动图文集) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“自动图文集”工具栏上的命令，请转

到本工作簿的“自动图文集工具栏”页。 
工具栏(控件工具箱) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“控件”工具栏上的命令，请转到本工

作簿的“控件工具栏”页。 
工具栏(数据库) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“数据库”工具栏上的命令，请转到本

工作簿的“数据库工具栏”页。 
工具栏(绘图) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“绘图”工具栏上的命令，请转到本工

作簿的“绘图工具栏”页。 
工具栏(电子邮件) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“电子邮件”工具栏上的命令，请转到

本工作簿的“电子邮件工具栏”页。 
工具栏(其他格式) 请审阅|修订|上一项 
工具栏(窗体) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“窗体”工具栏上的命令，请转到本工

作簿的“窗体工具栏”页。 
工具栏(框架) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“框架集”工具栏上的命令，请转到本

工作簿的“框架集工具栏”页。 
工具栏(功能键展示) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“功能键展示”工具栏上的命令，请转

到本工作簿的“功能键展示工具栏”页。 
* 工具栏(日语问候语) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“日语问候语”工具栏上的命令，请转

到本工作簿的“日语问候语工具栏”页。 
工具栏(邮件合并) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“邮件合并”工具栏上的命令，请转到

本工作簿的“邮件合并工具栏”页。 
工具栏(大纲) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“大纲”工具栏上的命令，请转到本工

作簿的“大纲工具栏”页。 
工具栏(图片) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“图片”工具栏上的命令，请转到本工

作簿的“图片工具栏”页。 
工具栏(审阅) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“审阅”工具栏上的命令，请转到本工

作簿的“审阅工具栏”页。 
工具栏(表格和边框) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“表格和边框”工具栏上的命令，请转

到本工作簿的“表格和边框工具栏”页。 
工具栏(任务窗格) 某些对话框启动器显示一个任务窗格。例如，“开始”选项卡的“样式”组

中的“对话框启动程序”显示“样式”任务窗格。 
工具栏(Visual Basic) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“Visual Basic”工具栏上的命令，请转

到本工作簿的“Visual Basic 工具栏”页。 
工具栏(Web) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“Web”工具栏上的命令，请转到本工

作簿的“Web 工具栏”页。 
工具栏(Web 工具) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“Web 工具箱”工具栏上的命令，请转

到本工作簿的“Web 工具箱工具栏”页。 
工具栏(字数统计) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“字数统计”工具栏上的命令，请转到

本工作簿的“字数统计工具栏”页。 
工具栏(艺术字) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“艺术字”工具栏上的命令，请转到本

工作簿的“艺术字工具栏”页。 
工具栏(自定义) Office 按钮|Word 选项|自定义 
标尺 打印预览|预览|显示标尺 
标尺 视图|显示/隐藏|标尺 
* 网格线 视图|显示/隐藏|网格线 
* 显示段落标记 开始|段落|显示/隐藏段落标记 
文档结构图 视图|显示/隐藏|文档结构图 
缩略图 视图|显示/隐藏|缩略图 
页眉和页脚 插入|页眉和页脚 
脚注 引用|脚注|显示备注 
标记 请审阅|跟踪|显示标记 
HTML 源文件 已从产品中删除 
全屏显示 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|阅读版式 
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显示比例 打印预览|显示比例|显示比例 
显示比例 视图|显示比例|显示比例 
显示比例 状态栏|缩放滑块 
普通 视图|文档视图|草稿 
Web 版式 视图|文档视图|Web 版式 

4.插入菜单 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
换行符 插入|网页|分页符 
页码 插入|页眉和页脚|页码 
页码 页眉和页脚工具|设计|页眉和页脚|页码 
日期和时间 插入|文本|日期和时间 
日期和时间 页眉和页脚工具|设计|插入|日期和时间 
自动图文集(自动图文集) 插入|文本|文档部件 
自动图文集(新建) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|创建自动图文集 
自动图文集(“自动图文集”词条) 插入|文本|文档部件 
域 插入|文本|文档部件|域 
域 页眉和页脚工具|设计|插入|文档部件|域 
符号 插入|符号|符号 
批注 请审阅|批注|新建批注 
墨迹批注 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
墨迹注释 请审阅|修订|上一项 
* 数字 插入|符号|数字 
引用(脚注) 引用|脚注|脚注和尾注对话框 
引用(题注) 引用|题注|插入标题 
引用(交叉引用) 插入|链接|交叉引用 
引用(交叉引用) 引用|题注|交叉引用 
引用(索引和目录) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|索引和目录 
引用(索引和目录) 引用|目录|目录 
引用(索引和目录) 引用|索引|插入索引 
引用(索引和目录) 引用引文目录|插入引文目录 
Web 组件 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|Web 组件 
图片(剪贴画) 插入|插图|剪贴画 
图片(剪贴画) 页眉和页脚工具|设计|插入|剪贴画 
图片(来自文件) 插入|插图|图片 
图片(来自文件) 页眉和页脚工具|设计|插入|图片 
图片(来自文件) 图表工具|版式|插入|图片 
图片(来自扫描仪或照相机) 已从产品中删除 
图片(墨迹绘图与书写) 请审阅|墨迹书写|开始墨迹书写 
图片(新图形) 插入|插图|形状|新建绘图画布 
图片(自选图形) 插入|插图|形状 
图片(自选图形) 绘图工具|格式|插入形状 
图片(艺术字) 插入|文本|艺术字 
图片(组织结构图) 插入|插图|SmartArt 
图片(图表) 插入|插图|图表 
图示 插入|插图|SmartArt 
文本框 插入|文本|文本框|文本框 
文本框 图表工具|版式|插入|绘制文本框|文本框 
文本框 文本框工具|格式|文本|绘制文本框|文本框 
文件 插入|文本|对象|文件中的文字 
对象 插入|文本|对象 
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书签 插入|链接|书签 
超链接 插入|链接|超链接 

5.格式菜单 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
字体 博客张贴内容|基本文本|字体 
字体 开始|字体|字体 
段落 开始|段落|对话框启动器 
段落 页面布局|段落|段落 
项目符号和编号 Office 按钮|Word 选项|自定义|项目符号和编号 
项目符号和编号 开始|段落|项目符号 
项目符号和编号 开始|段落|编号 
边框和底纹 开始|段落|边框和底纹|边框 
边框和底纹 开始|段落|边框和底纹|底纹 
列 页面布局|页面设置|分栏|更多栏 
制表位 开始|段落|对话框启动器|制表位 
首字下沉 插入|文本|首字下沉|首字下沉选项 
* 文字方向 页面布局|页面设置|文字方向|文字方向选项 
更改大小写 请审阅|修订|上一项 
* 适应文字 开始|段落|中文版式|适应文字 
* 中文版式 开始|段落|中文版式 
* 中文版式(拼音指南) 开始|段落|中文版式|拼音指南 
* 中文版式(带圈字符) 开始|字体|带圈字符 
* 中文版式(纵横混排) 开始|段落|中文版式|纵横混排 
* 中文版式(合并字符) 开始|段落|中文版式|合并字符 
* 中文版式(双行合一) 开始|段落|中文版式|双行合一 
背景 页面布局|页面背景|颜色 
主题 页面布局|主题|主题 
图文框 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|图文框 
框架(框架集中的目录) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|框架集中的目录 
框架(新建框架集页面) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|新建框架集页面... 
自动套用格式 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|自动套用格式 
样式和格式 博客张贴内容|样式|样式 
样式和格式 开始|样式|样式 
展现格式 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|展现格式 
对象 单击对象，然后单击该对象的带有工具的功能区选项卡 

6.工具菜单 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
拼写和语法 请审阅|校对|拼写和语法 
拼写和语法 博客张贴内容|校对|拼写检查 
信息检索 请审阅|校对|信息检索 
信息检索 博客张贴内容|校对|拼写检查|信息检索 
语言(设置语言) 请审阅|校对|设置语言 
语言(设置语言) 博客张贴内容|校对|拼写检查|设置语言 
* 语言(日语一致性检查) 请审阅|校对|日语一致性检查 
* 语言(朝鲜文/朝鲜文汉字转换) 请审阅|校对|朝鲜文字/朝鲜文汉字转换 
* 语言(朝鲜文/朝鲜文汉字转换) 博客张贴内容|校对|拼写检查|朝鲜文字/朝鲜文汉字转换 
* 语言(中文简繁转换 - 简繁转换) 请审阅|中文简繁转换|简繁转换 
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* 语言(中文简繁转换 - 简繁转换) 博客张贴内容|校对|拼写检查|简繁转换 
语言(转换) 请审阅|校对|翻译 
语言(转换) 博客张贴内容|校对|拼写检查|翻译 
语言(同义词库) 请审阅|修订|上一项 
语言(同义词库) 博客张贴内容|校对|拼写检查|同义词库 
语言(断字) 页面布局|页面设置|断字|断字选项 
* 修复损坏文本 可从 Office Online 网站下载 
字数统计 请审阅|校对|字数统计 
字数统计 博客张贴内容|校对|拼写检查|字数统计 
自动编写摘要 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|自动摘要工具 
查阅参考资料 右键单击一个字词，然后单击“查阅” 
语音 已从产品中删除 
共享工作区 文件|发布|创建文档工作区 
修订 请审阅|跟踪|修订 
比较并合并文档 请审阅|比较|比较|比较 
比较并合并文档 请审阅|比较|比较|合并 
保护文档 开发工具|保护|保护文档 
保护文档 请审阅|保护|保护文档 
联机协作(现在开会) 已从产品中删除 
联机协作(安排会议) 已从产品中删除 
联机协作(Web 讨论) 已从产品中删除 
联机协作(结束审阅) 已从产品中删除 
信函和邮件(邮件合并) 邮件|开始邮件合并|开始邮件合并|邮件合并分步向导 
信函和邮件(显示邮件合并工具栏) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“邮件合并”工具栏上的命令，请转到本

工作簿的“邮件合并工具栏”页。 
* 信函和邮件(显示日语问候语工具栏) 已经从产品中删除了工具栏。要查找“日语问候语”工具栏上的命令，请转到

本工作簿的“日语问候语工具栏”页。 
* 信函和邮件(日语明信片向导) 邮件|创建|日语明信片向导 
信函和邮件(信封和标签) 邮件|创建|信封 
信函和邮件(信封和标签) 邮件|创建|标签 
* 信函和邮件(中文信封向导) 邮件|创建|中文信封 
信函和邮件(信函向导) 已从产品中删除 
宏(宏) 开发工具|代码|宏 
宏(宏) 视图|宏|宏 
宏(录制新宏) 开发工具|代码|录制宏/停止录制 
宏(录制新宏) 视图|宏|宏|录制宏/停止录制 
宏(安全性) 开发工具|代码|宏安全性 
宏(Visual Basic 编辑器) 开发工具|代码|Visual Basic 
宏(Microsoft 脚本编辑器) 已从产品中删除 
模板和加载项 开发工具|模板|文档模板 
自动更正选项 Office 按钮|Word 选项|校对|自动更正选项 
自定义 Office 按钮|Word 选项|自定义 
显示签名 Office 按钮|完成|添加数字签名 
选项 Office 按钮|Word 选项 

7.表格菜单 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
绘制表格 表格工具|设计|绘制边框|绘制表格 
绘制表格 开始|段落|边框|绘制表格 
绘制表格 插入|表格|表格|绘制表格 
绘制表格 表格工具|设计|表快速样式|边框|绘制表格 
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插入(表格) 插入|表格|表格|插入表格 
插入(列(在左侧)) 表格工具|版式|行和列|在左侧插入 
插入(列(在右侧)) 表格工具|版式|行和列|在右侧插入 
插入(行(在上方)) 表格工具|版式|行和列|在上方插入 
插入(行(在下方)) 表格工具|版式|行和列|在下方插入 
插入(单元格) 表格工具|版式|行和列|对话框启动器 
删除(表格) 表格工具|版式|行和列|删除|删除表格 
删除(列) 表格工具|版式|行和列|删除|删除列 
删除(行) 表格工具|版式|行和列|删除|删除行 
删除(单元格) 请审阅|修订|上一项 
选择(表格) 表格工具|版式|表格|选择|选择表格 
选择(列) 表格工具|版式|表格|选择|选定列 
选择(行) 表格工具|版式|表格|选择|选定行 
选择(单元格) 表格工具|版式|表格|选择|选择单元格 
合并单元格 表格工具|版式|合并|合并单元格 
拆分单元格 表格工具|版式|合并|拆分单元格 
拆分表格 表格工具|版式|合并|拆分表格 
表格自动套用格式 表格工具|设计|表快速样式 
自动调整(根据内容调整表格) 表格工具|版式|单元格大小|自动调整|根据内容自动调整表格 
自动调整(根据窗口调整表格) 表格工具|版式|单元格大小|自动调整|根据窗口自动调整表格 
自动调整(固定列宽) 表格工具|版式|单元格大小|自动调整|固定列宽 
自动调整(平均分布各行) 表格工具|版式|单元格大小|分布行 
自动调整(平均分布各列) 表格工具|版式|单元格大小|分布列 
标题行重复 表格工具|版式|数据|重复标题行 
* 绘制斜线表头 表格工具|版式|表格|绘制斜线表头 
转换(文本转换成表格) 插入|表格|表格|将文本转换成表格 
转换(表格转换成文本) 表格工具|版式|数据|转换为文本 
排序 开始|段落|排序 
排序 表格工具|版式|数据|排序 
公式 表格工具|版式|数据|公式 
显示虚框 表格工具|版式|表格|显示虚框 
表格属性 表格工具|版式|单元格大小|属性 
表格属性 表格工具|版式|表格|属性 

8.窗口菜单 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
新建窗口 视图|窗口|新建窗口 
全部重排 视图|窗口|全部重排 
并排比较 视图|窗口|并排查看 
拆分 视图|窗口|拆分 
当前打开的文档 视图|窗口|切换窗口|此处为窗口名称 

9.帮助菜单 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
Microsoft Office Word 帮助 上部功能区|帮助 
显示 Office 助手 已从产品中删除 
Microsoft Office Online Office 按钮|Word 选项|资源|Microsoft Office Online 
与我们联系 Office 按钮|Word 选项|资源|与我们联系 
检查更新 Office 按钮|Word 选项|资源|检查更新 
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检测并修复 Office 按钮|Word 选项|资源|诊断 
激活产品 Office 按钮|Word 选项|资源|激活产品 
客户反馈选项 Office 按钮|Word 选项|信任中心|保护隐私|客户体验改善计划 
关于 Microsoft Office Word Office 按钮|Word 选项|资源|关于 

10.常用工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
新建空白文档 Office 按钮|新建|空白文档 
打开 Office 按钮|打开 
保存 快速访问工具栏|保存 
保存 Office 按钮|保存 
权限 Office 按钮|准备|限制权限 
电子邮件 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|发送至邮件收件人 
打印 Office 按钮|打印|快速打印 
打印预览 Office 按钮|打印|打印预览 
* 中文简繁转换(繁转简) 请审阅|中文简繁转换|简体 
* 中文简繁转换(繁转简) 博客张贴内容|校对|拼写检查|简体 
* 中文简繁转换(简转繁) 请审阅|中文简繁转换|传统 
* 中文简繁转换(简转繁) 博客张贴内容|校对|拼写检查|传统 
拼写和语法 博客张贴内容|校对|拼写和语法 
拼写和语法 请审阅|修订|上一项 
信息检索 请审阅|校对|信息检索 
信息检索 博客张贴内容|校对|拼写检查|信息检索 
剪切 博客张贴内容|剪贴板|剪切 
剪切 开始|剪贴板|剪切 
复制 博客张贴内容|剪贴板|复制 
复制 开始|剪贴板|复制 
粘贴 博客张贴内容|剪贴板|粘贴 
粘贴 开始|剪贴板|粘贴 
格式刷 博客张贴内容|剪贴板|格式刷 
格式刷 开始|剪贴板|格式刷 
撤消 快速访问工具栏|撤消 
恢复 快速访问工具栏|恢复 
插入墨迹注释 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
超链接(H) 插入|链接|超链接 
“表格和边框”工具栏 插入或选择表格以查看“表格工具”选项卡 
插入表格 插入|表格|表格 
插入 Excel 工作表 插入|表格|表格|Excel 电子表格 
列 页面布局|页面设置|分栏|更多栏 
绘图 插入或选择形状以查看“绘图工具”选项卡 
文档结构图 视图|显示/隐藏|文档结构图 
全部显示 博客张贴内容|基本文本|全部显示 
全部显示 开始|段落|全部显示 
显示比例 状态栏|缩放滑块 
Microsoft Office Word 帮助 Microsoft Office Word 帮助(F1)，功能区顶部的“?”按钮 
读取 视图|文档视图|阅读版式 
打印 Office 按钮|打印 
打印 打印预览|打印|打印 
关闭 Office 按钮|关闭 
信封和标签 邮件|创建|信封 
信封和标签 邮件|创建|标签 
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信封和标签 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|信封和标签向导 
查找 开始|编辑|查找 

11.格式工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
样式和格式 博客张贴内容|样式|样式 
样式和格式 开始|样式|样式 
样式 开始|样式|对话框启动器 
字体 博客张贴内容|基本文本|字体 
字体 开始|字体|字体 
字号 博客张贴内容|基本文本|字号 
字号 开始|字体|字号 
键盘语言 使用 Microsoft Windows 中的设置更改键盘语言 
加粗 博客张贴内容|基本文本|加粗 
加粗 开始|字体|加粗 
倾斜 博客张贴内容|基本文本|倾斜 
倾斜 开始|字体|倾斜 
下划线 开始|字体|下划线 
下划线 请审阅|修订|上一项 
左对齐 博客张贴内容|基本文本|左对齐 
左对齐 开始|段落|左对齐 
居中 博客张贴内容|基本文本|居中 
居中 开始|段落|居中 
右对齐 博客张贴内容|基本文本|右对齐 
右对齐 开始|段落|右对齐 
两端对齐 开始|段落|两端对齐 
* 分散对齐 开始|段落|分散对齐 
行距 开始|段落|行距 
* 从左向右 开始|段落|从左向右 
* 从右向左 开始|段落|从右向左 
* 键盘语言下拉列表 已从产品中删除 
* 字符边框 开始|字体|字符边框 
* 字符底纹 开始|字体|字符底纹 
* 带圈字符 开始|字体|带圈字符 
编号 博客张贴内容|基本文本|编号 
编号 开始|段落|编号 
项目符号 博客张贴内容|基本文本|项目符号 
项目符号 开始|段落|项目符号 
减少缩进量 博客张贴内容|基本文本|减少缩进量 
减少缩进量 开始|段落|减少缩进量 
增加缩进量 博客张贴内容|基本文本|增加缩进量 
增加缩进量 开始|段落|增加缩进量 
边框 开始|段落|边框 
突出显示 开始|字体|突出显示 
突出显示 博客张贴内容|基本文本|突出显示 
字体颜色 开始|字体|字体颜色 
字体颜色 博客张贴内容|基本文本|字体颜色 
增大字体 博客张贴内容|基本文本|增大字体 
增大字体 开始|字体|增大字体 
缩小字体 博客张贴内容|基本文本|缩小字体 
缩小字体 开始|字体|缩小字体 
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上标 开始|字体|上标 
下标 开始|字体|下标 

12.自动图文集工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
自动图文集 插入|文本|文档部件|生成块管理器 
所有词条 插入|文本|文档部件|生成块管理器 
新建 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|创建自动图文集 

13.控件工具箱工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
设计模式 开发工具|控件|设计模式 
属性 开发工具|控件|属性 
查看代码 开发工具|代码|Visual Basic 
复选框 开发工具|控件|旧式工具|复选框 
文本框 开发工具|控件|旧式工具|文本框 
命令按钮 开发工具|控件|旧式工具|命令按钮 
选项按钮 开发工具|控件|旧式工具|选项按钮 
列表框 开发工具|控件|旧式工具|列表框 
组合框 开发工具|控件|旧式工具|组合框 
切换按钮 开发工具|控件|旧式工具|切换按钮 
数值调节钮 开发工具|控件|旧式工具|数值调节钮 
滚动条 开发工具|控件|旧式工具|滚动条 
标签 开发工具|控件|旧式工具|标签 
图像 请审阅|修订|上一项 
其他控件 开发工具|控件|旧式工具|其他控件 

14.数据库工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
设计模式 开发工具|控件|设计模式 
属性 开发工具|控件|属性 
查看代码 开发工具|代码|Visual Basic 
复选框 开发工具|控件|旧式工具|复选框 
文本框 开发工具|控件|旧式工具|文本框 
命令按钮 开发工具|控件|旧式工具|命令按钮 
选项按钮 开发工具|控件|旧式工具|选项按钮 
列表框 开发工具|控件|旧式工具|列表框 
组合框 开发工具|控件|旧式工具|组合框 
切换按钮 开发工具|控件|旧式工具|切换按钮 
数值调节钮 开发工具|控件|旧式工具|数值调节钮 
滚动条 开发工具|控件|旧式工具|滚动条 
标签 开发工具|控件|旧式工具|标签 
图像 请审阅|修订|上一项 
其他控件 开发工具|控件|旧式工具|其他控件 



Office 2003 版与 Office 2007 版功能对照表 

 

·11·

15.绘图工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
绘图(组合) 页面布局|排列|分组|分组 
绘图(组合) 绘图工具|格式|排列|分组|分组 
绘图(组合) 组织结构图工具|格式|排列|分组|分组 
绘图(组合) 图表工具|格式|排列|分组|分组 
绘图(组合) 图示工具|格式|排列|分组|分组 
绘图(组合) SmartArt 工具|格式|排列|分组|分组 
绘图(组合) 图片工具|格式|排列|分组|分组 
绘图(组合) 艺术字工具|格式|排列|分组|分组 
绘图(组合) 文本框工具|格式|排列|分组|分组 
绘图(取消组合) 页面布局|排列|分组|取消组合 
绘图(取消组合) 绘图工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图(取消组合) 组织结构图工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图(取消组合) 图表工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图(取消组合) 请审阅|修订|上一项 
绘图(取消组合) SmartArt 工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图(取消组合) 图片工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图(取消组合) 艺术字工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图(取消组合) 文本框工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图(重新组合) 页面布局|排列|分组|重新组合 
绘图(重新组合) 绘图工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图(重新组合) 组织结构图工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图(重新组合) 图表工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图(重新组合) 图示工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图(重新组合) SmartArt 工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图(重新组合) 图片工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图(重新组合) 艺术字工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图(重新组合) 文本框工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图(叠放次序 - 置于顶层) 页面布局|排列|置于顶层 
绘图(叠放次序 - 置于顶层) 绘图工具|格式|排列|置于顶层 
绘图(叠放次序 - 置于顶层) 组织结构图工具|格式|排列|置于顶层 
绘图(叠放次序 - 置于顶层) 图表工具|格式|排列|置于顶层 
绘图(叠放次序 - 置于顶层) 图示工具|格式|排列|置于顶层 
绘图(叠放次序 - 置于顶层) SmartArt 工具|格式|排列|置于顶层 
绘图(叠放次序 - 置于顶层) 图片工具|格式|排列|置于顶层 
绘图(叠放次序 - 置于顶层) 艺术字工具|格式|排列|置于顶层 
绘图(叠放次序 - 置于顶层) 文本框工具|格式|排列|置于顶层 
绘图(叠放次序 - 置于底层) 页面布局|排列|置于底层 
绘图(叠放次序 - 置于底层) 绘图工具|格式|排列|置于底层 
绘图(叠放次序 - 置于底层) 组织结构图工具|格式|排列|置于底层 
绘图(叠放次序 - 置于底层) 图表工具|格式|排列|置于底层 
绘图(叠放次序 - 置于底层) 图示工具|格式|排列|置于底层 
绘图(叠放次序 - 置于底层) SmartArt 工具|格式|排列|置于底层 
绘图(叠放次序 - 置于底层) 图片工具|格式|排列|置于底层 
绘图(叠放次序 - 置于底层) 艺术字工具|格式|排列|置于底层 
绘图(叠放次序 - 置于底层) 文本框工具|格式|排列|置于底层 
绘图(叠放次序 - 上移一层) 页面布局|排列|置于顶层|上移一层 
绘图(叠放次序 - 上移一层) 绘图工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图(叠放次序 - 上移一层) 组织结构图工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图(叠放次序 - 上移一层) 图表工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
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绘图(叠放次序 - 上移一层) 图示工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图(叠放次序 - 上移一层) SmartArt 工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图(叠放次序 - 上移一层) 图片工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图(叠放次序 - 上移一层) 艺术字工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图(叠放次序 - 上移一层) 文本框工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图(叠放次序 - 下移一层) 页面布局|排列|置于底层|下移一层 
绘图(叠放次序 - 下移一层) 绘图工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图(叠放次序 - 下移一层) 组织结构图工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图(叠放次序 - 下移一层) 图表工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图(叠放次序 - 下移一层) 图示工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图(叠放次序 - 下移一层) SmartArt 工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图(叠放次序 - 下移一层) 图片工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图(叠放次序 - 下移一层) 艺术字工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图(叠放次序 - 下移一层) 文本框工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图(叠放次序 - 浮于文字上方) 组织结构图工具|格式|排列|置于顶层|浮于文字上方 
绘图(叠放次序 - 浮于文字上方) 图示工具|格式|排列|置于顶层|浮于文字上方 
绘图(叠放次序 - 浮于文字上方) 艺术字工具|格式|排列|置于顶层|浮于文字上方 
绘图(叠放次序 - 浮于文字上方) 绘图工具|格式|排列|置于顶层|浮于文字上方 
绘图(叠放次序 - 浮于文字上方) 图片工具|格式|排列|置于顶层|浮于文字上方 
绘图(叠放次序 - 浮于文字上方) SmartArt 工具|格式|排列|置于顶层|浮于文字上方 
绘图(叠放次序 - 浮于文字上方) 图表工具|格式|排列|置于顶层|浮于文字上方 
绘图(叠放次序 - 浮于文字上方) 页面布局|排列|置于顶层|浮于文字上方 
绘图(叠放次序 - 浮于文字上方) 文本框工具|格式|排列|置于顶层|浮于文字上方 
绘图(叠放次序 - 衬于文字下方) 文本框工具|格式|排列|置于底层|衬于文字下方 
绘图(叠放次序 - 衬于文字下方) 页面布局|排列|置于底层|衬于文字下方 
绘图(叠放次序 - 衬于文字下方) SmartArt 工具|格式|排列|置于底层|衬于文字下方 
绘图(叠放次序 - 衬于文字下方) 图片工具|格式|排列|置于底层|衬于文字下方 
绘图(叠放次序 - 衬于文字下方) 图表工具|格式|排列|置于底层|衬于文字下方 
绘图(叠放次序 - 衬于文字下方) 绘图工具|格式|排列|置于底层|衬于文字下方 
绘图(叠放次序 - 衬于文字下方) 艺术字工具|格式|排列|置于底层|衬于文字下方 
绘图(叠放次序 - 衬于文字下方) 图示工具|格式|排列|置于底层|衬于文字下方 
绘图(叠放次序 - 衬于文字下方) 组织结构图工具|格式|排列|置于底层|衬于文字下方 
绘图(网格) 页面布局|排列|对齐|网格设置 
绘图(网格) 绘图工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图(网格) 组织结构图工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图(网格) 图表工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图(网格) 图示工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图(网格) SmartArt 工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图(网格) 图片工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图(网格) 艺术字工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图(网格) 文本框工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图(微移) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|微移 
绘图(微移 - 向上) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|微移|向上 
绘图(微移 - 向下) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|微移|向下 
绘图(微移 - 向左) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|微移|向左 
绘图(微移 - 向右) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|微移|向右 
绘图(对齐或分布) SmartArt 工具|格式|排列|对齐 
绘图(对齐或分布) 图表工具|格式|排列|对齐 
绘图(对齐或分布) 绘图工具|格式|排列|对齐 
绘图(对齐或分布) 艺术字工具|格式|排列|对齐 
绘图(对齐或分布) 图示工具|格式|排列|对齐 
绘图(对齐或分布) 组织结构图工具|格式|排列|对齐 
绘图(对齐或分布 - 左对齐) SmartArt 工具|格式|排列|左对齐 
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绘图(对齐或分布 - 左对齐) 图表工具|格式|排列|左对齐 
绘图(对齐或分布 - 左对齐) 绘图工具|格式|排列|左对齐 
绘图(对齐或分布 - 左对齐) 艺术字工具|格式|排列|左对齐 
绘图(对齐或分布 - 左对齐) 图示工具|格式|排列|左对齐 
绘图(对齐或分布 - 左对齐) 组织结构图工具|格式|排列|左对齐 
绘图(对齐或分布 - 水平居中) SmartArt 工具|格式|排列|中部居中 
绘图(对齐或分布 - 水平居中) 图表工具|格式|排列|中部居中 
绘图(对齐或分布 - 水平居中) 绘图工具|格式|排列|中部居中 
绘图(对齐或分布 - 水平居中) 艺术字工具|格式|排列|中部居中 
绘图(对齐或分布 - 水平居中) 图示工具|格式|排列|中部居中 
绘图(对齐或分布 - 水平居中) 组织结构图工具|格式|排列|中部居中 
绘图(对齐或分布 - 右对齐) SmartArt 工具|格式|排列|右对齐 
绘图(对齐或分布 - 右对齐) 图表工具|格式|排列|右对齐 
绘图(对齐或分布 - 右对齐) 绘图工具|格式|排列|右对齐 
绘图(对齐或分布 - 右对齐) 艺术字工具|格式|排列|右对齐 
绘图(对齐或分布 - 右对齐) 图示工具|格式|排列|右对齐 
绘图(对齐或分布 - 右对齐) 组织结构图工具|格式|排列|右对齐 
绘图(对齐或分布 - 顶端对齐) SmartArt 工具|格式|排列|顶端对齐 
绘图(对齐或分布 - 顶端对齐) 图表工具|格式|排列|顶端对齐 
绘图(对齐或分布 - 顶端对齐) 绘图工具|格式|排列|顶端对齐 
绘图(对齐或分布 - 顶端对齐) 艺术字工具|格式|排列|顶端对齐 
绘图(对齐或分布 - 顶端对齐) 图示工具|格式|排列|顶端对齐 
绘图(对齐或分布 - 顶端对齐) 组织结构图工具|格式|排列|顶端对齐 
绘图(对齐或分布 - 垂直居中) SmartArt 工具|格式|排列|垂直居中 
绘图(对齐或分布 - 垂直居中) 图表工具|格式|排列|垂直居中 
绘图(对齐或分布 - 垂直居中) 绘图工具|格式|排列|垂直居中 
绘图(对齐或分布 - 垂直居中) 艺术字工具|格式|排列|垂直居中 
绘图(对齐或分布 - 垂直居中) 图示工具|格式|排列|垂直居中 
绘图(对齐或分布 - 垂直居中) 组织结构图工具|格式|排列|垂直居中 
绘图(对齐或分布 - 底端对齐) SmartArt 工具|格式|排列|底端对齐 
绘图(对齐或分布 - 底端对齐) 图表工具|格式|排列|底端对齐 
绘图(对齐或分布 - 底端对齐) 绘图工具|格式|排列|底端对齐 
绘图(对齐或分布 - 底端对齐) 艺术字工具|格式|排列|底端对齐 
绘图(对齐或分布 - 底端对齐) 图示工具|格式|排列|底端对齐 
绘图(对齐或分布 - 底端对齐) 组织结构图工具|格式|排列|底端对齐 
绘图(对齐或分布 - 横向分布) SmartArt 工具|格式|排列|横向分布 
绘图(对齐或分布 - 横向分布) 图表工具|格式|排列|横向分布 
绘图(对齐或分布 - 横向分布) 绘图工具|格式|排列|横向分布 
绘图(对齐或分布 - 横向分布) 艺术字工具|格式|排列|横向分布 
绘图(对齐或分布 - 横向分布) 图示工具|格式|排列|横向分布 
绘图(对齐或分布 - 横向分布) 组织结构图工具|格式|排列|横向分布 
绘图(对齐或分布 - 纵向分布) SmartArt 工具|格式|排列|纵向分布 
绘图(对齐或分布 - 纵向分布) 图表工具|格式|排列|纵向分布 
绘图(对齐或分布 - 纵向分布) 绘图工具|格式|排列|纵向分布 
绘图(对齐或分布 - 纵向分布) 艺术字工具|格式|排列|纵向分布 
绘图(对齐或分布 - 纵向分布) 图示工具|格式|排列|纵向分布 
绘图(对齐或分布 - 纵向分布) 组织结构图工具|格式|排列|纵向分布 
绘图(对齐或分布 - 相对于页) SmartArt 工具|格式|排列|对齐页面 
绘图(对齐或分布 - 相对于页) 图表工具|格式|排列|对齐页面 
绘图(对齐或分布 - 相对于页) 绘图工具|格式|排列|对齐页面 
绘图(对齐或分布 - 相对于页) 艺术字工具|格式|排列|对齐页面 
绘图(对齐或分布 - 相对于页) 图示工具|格式|排列|对齐页面 
绘图(对齐或分布 - 相对于页) 组织结构图工具|格式|排列|对齐页面 
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绘图(对齐或分布 - 相对于画布) 绘图工具|格式|排列|对齐画布 
绘图(对齐或分布 - 相对于画布) 艺术字工具|格式|排列|对齐画布 
绘图(对齐或分布 - 相对于组织结构图) 绘图工具|格式|排列|对齐组织结构图 
绘图(对齐或分布 - 相对于组织结构图) 艺术字工具|格式|排列|对齐组织结构图 
绘图(对齐或分布 - 相对于组织结构图) 组织结构图工具|格式|排列|对齐组织结构图 
绘图(对齐或分布 - 相对于图表) 绘图工具|格式|排列|对齐图示 
绘图(对齐或分布 - 相对于图表) 艺术字工具|格式|排列|对齐图示 
绘图(对齐或分布 - 相对于图表) 图示工具|格式|排列|对齐图示 
绘图(旋转或翻转 - 自由旋转) 单击对象，选择绿色锚点，然后拖动以自由旋转 
绘图(放置或翻转 – 向左旋转90 °) 页面布局|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向左旋转90 °) 绘图工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向左旋转90 °) 图表工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向左旋转90 °) SmartArt 工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向左旋转90 °) 图片工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向左旋转90 °) 艺术字工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向左旋转90 °) 文本框工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向右旋转 90°) 页面布局|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向右旋转 90°) 绘图工具|格式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向右旋转 90°) 图表工具|格式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向右旋转 90°) SmartArt 工具|格式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向右旋转 90°) 图片工具|格式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向右旋转 90°) 艺术字工具|格式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图(放置或翻转 – 向右旋转 90°) 文本框工具|格式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图(旋转或翻转 - 水平翻转) 页面布局|排列|旋转|水平翻转 
绘图(旋转或翻转 - 水平翻转) 绘图工具|格式|排列|旋转|水平翻转 
绘图(旋转或翻转 - 水平翻转) 图表工具|格式|排列|旋转|水平翻转 
绘图(旋转或翻转 - 水平翻转) SmartArt 工具|格式|排列|旋转|水平翻转 
绘图(旋转或翻转 - 水平翻转) 图片工具|格式|排列|旋转|水平翻转 
绘图(旋转或翻转 - 水平翻转) 艺术字工具|格式|排列|旋转|水平翻转 
绘图(旋转或翻转 - 水平翻转) 文本框工具|格式|排列|旋转|水平翻转 
绘图(旋转或翻转 - 垂直翻转) 页面布局|排列|旋转|垂直翻转 
绘图(旋转或翻转 - 垂直翻转) 绘图工具|格式|排列|旋转|垂直翻转 
绘图(旋转或翻转 - 垂直翻转) 图表工具|格式|排列|旋转|垂直翻转 
绘图(旋转或翻转 - 垂直翻转) SmartArt 工具|格式|排列|旋转|垂直翻转 
绘图(旋转或翻转 - 垂直翻转) 图片工具|格式|排列|旋转|垂直翻转 
绘图(旋转或翻转 - 垂直翻转) 艺术字工具|格式|排列|旋转|垂直翻转 
绘图(旋转或翻转 - 垂直翻转) 文本框工具|格式|排列|旋转|垂直翻转 
绘图(文字环绕) 艺术字工具|格式|排列|文字环绕 
绘图(文字环绕) 绘图工具|格式|排列|文字环绕 
绘图(文字环绕) 图表工具|格式|排列|文字环绕 
绘图(文字环绕) 图片工具|图片工具|排列|文字环绕 
绘图(文字环绕) SmartArt 工具|格式|排列|文字环绕 
绘图(文字环绕) 页面布局|排列|文字环绕 
绘图(文字环绕) 文本框工具|格式|排列|文字环绕 
绘图(文字环绕) 图示工具|格式|排列|文字环绕 
绘图(文字环绕) 组织结构图工具|格式|排列|文字环绕 
绘图(重排连接符) 绘图工具|格式|插入形状|编辑形状|重排连接符 
绘图(编辑点) 绘图工具|格式|插入形状|编辑形状|编辑顶点 
绘图(改变自选图形) 绘图工具|格式|形状样式|改变形状 
绘图(改变自选图形) 文本框工具|格式|文本框样式|改变形状 
绘图(设置自选图形的默认效果) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|设置自选图形的默认效果 
选择对象 墨迹工具|笔|选择|选择对象 
选择对象 开始|编辑|选择|选择对象 
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自选图形 插入|插图|形状 
自选图形 绘图工具|格式|插入形状 
自选图形(其他自选图形) 插入|剪贴画 
直线 插入|插图|形状 
直线 绘图工具|格式|插入形状 
箭头 插入|插图|形状 
箭头 绘图工具|格式|插入形状 
矩形 插入|插图|形状 
矩形 绘图工具|格式|插入形状 
椭圆 插入|插图|形状 
椭圆 绘图工具|格式|插入形状 
文本框 插入|文本|文本框|绘制文本框 
文本框 图表工具|版式|插入|绘制文本框|绘制文本框 
文本框 文本框工具|格式|文本|绘制文本框|绘制文本框 
* 竖排文本框 插入|文本|文本框|绘制竖排文本框 
* 竖排文本框 图表工具|版式|插入|绘制文本框|绘制竖排文本框 
* 竖排文本框 文本框工具|格式|文本|绘制文本框|绘制竖排文本框 
艺术字 插入|文本|艺术字 
图示 插入|插图|SmartArt 
剪贴画 插入|插图|剪贴画 
剪贴画 页眉和页脚工具|设计|插入|剪贴画 
图片 插入|插图|图片 
图片 页眉和页脚工具|设计|插入|图片 
图片 图表工具|版式|插入|图片 
墨迹绘图与书写 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
填充颜色 组织结构图工具|格式|样式|形状填充 
填充颜色 文本框工具|格式|文本框样式|形状填充 
填充颜色 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状填充 
填充颜色 图表工具|格式|形状样式|形状填充 
填充颜色 绘图工具|格式|形状样式|形状填充 
填充颜色 艺术字工具|格式|艺术字样式|形状填充 
填充颜色 图示工具|格式|样式|形状填充 
线条颜色 组织结构图工具|格式|样式|形状轮廓 
线条颜色 文本框工具|格式|文本框样式|形状轮廓 
线条颜色 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状轮廓 
线条颜色 图表工具|格式|形状样式|形状轮廓 
线条颜色 绘图工具|格式|形状样式|形状轮廓 
线条颜色 艺术字工具|格式|艺术字样式|形状轮廓 
线条颜色 图示工具|格式|样式|形状轮廓 
字体颜色 开始|字体|字体颜色 
线型 组织结构图工具|格式|样式|形状轮廓|粗细 
线型 文本框工具|格式|文本框样式|形状轮廓|粗细 
线型 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状轮廓|粗细 
线型 图表工具|格式|形状样式|形状轮廓|粗细 
线型 绘图工具|格式|形状样式|形状轮廓|粗细 
线型 艺术字工具|格式|艺术字样式|形状轮廓|粗细 
线型 图示工具|格式|样式|形状轮廓|粗细 
虚线线型 组织结构图工具|格式|样式|形状轮廓|虚线 
虚线线型 文本框工具|格式|文本框样式|形状轮廓|虚线 
虚线线型 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状轮廓|虚线 
虚线线型 图表工具|格式|形状样式|形状轮廓|虚线 
虚线线型 绘图工具|格式|形状样式|形状轮廓|虚线 
虚线线型 艺术字工具|格式|艺术字样式|形状轮廓|虚线 
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虚线线型 图示工具|格式|样式|形状轮廓|虚线 
箭头样式 组织结构图工具|格式|样式|形状轮廓|箭头 
箭头样式 文本框工具|格式|文本框样式|形状轮廓|箭头 
箭头样式 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状轮廓|箭头 
箭头样式 图表工具|格式|形状样式|形状轮廓|箭头 
箭头样式 绘图工具|格式|形状样式|形状轮廓|箭头 
箭头样式 艺术字工具|格式|艺术字样式|形状轮廓|箭头 
箭头样式 图示工具|格式|样式|形状轮廓|箭头 
阴影样式 组织结构图工具|格式|阴影效果|阴影效果 
阴影样式 文本框工具|格式|阴影效果|阴影效果 
阴影样式 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状效果|阴影 
阴影样式 图表工具|格式|形状样式|形状效果|阴影 
阴影样式 绘图工具|格式|阴影效果|阴影效果 
阴影样式 艺术字工具|格式|阴影效果|阴影效果 
阴影样式 图示工具|格式|阴影效果|阴影效果 
阴影样式 图片工具|格式|图片样式|图片效果|阴影效果 
三维效果样式 组织结构图工具|格式|三维效果|三维效果 
三维效果样式 文本框工具|格式|三维效果|三维效果 
三维效果样式 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状效果|三维旋转 
三维效果样式 绘图工具|格式|三维效果|三维效果 
三维效果样式 艺术字工具|格式|三维效果|三维效果 
三维效果样式 图示工具|格式|三维效果|三维效果 
三维效果样式 图片工具|格式|图片样式|图片效果|三维旋转 
选中多个对象 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|选择多个对象 

16.电子邮件工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
绘图与书写笔 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
保存 快速访问工具栏|保存 
保存 Office 按钮|保存 
打印 Office 按钮|打印|快速打印 
剪切 博客张贴内容|剪贴板|剪切 
剪切 开始|剪贴板|剪切 
复制 博客张贴内容|剪贴板|复制 
复制 开始|剪贴板|复制 
粘贴 博客张贴内容|剪贴板|粘贴 
粘贴 开始|剪贴板|粘贴 
粘贴 开始|剪贴板|粘贴|粘贴 
字体 博客张贴内容|基本文本|字体 
字体 开始|字体|字体 
字号 请审阅|修订|上一项 
字号 开始|字体|字号 
字体颜色 博客张贴内容|基本文本|字体颜色 
字体颜色 开始|字体|字体颜色 
加粗 博客张贴内容|基本文本|加粗 
加粗 开始|字体|加粗 
倾斜 博客张贴内容|基本文本|倾斜 
倾斜 开始|字体|倾斜 
下划线 博客张贴内容|基本文本|下划线 
下划线 开始|字体|下划线 
左对齐 博客张贴内容|基本文本|左对齐 
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左对齐 开始|段落|左对齐 
居中 博客张贴内容|基本文本|居中 
居中 开始|段落|居中 
右对齐 博客张贴内容|基本文本|右对齐 
右对齐 开始|段落|右对齐 
* 分散对齐 开始|段落|分散对齐 
* 从左向右 开始|段落|从左向右 
* 从右向左 开始|段落|从右向左 
编号 博客张贴内容|基本文本|编号 
编号 开始|段落|编号 
项目符号 博客张贴内容|基本文本|项目符号 
项目符号 开始|段落|项目符号 
减少缩进量 博客张贴内容|基本文本|减少缩进量 
减少缩进量 开始|段落|减少缩进量 
增加缩进量 博客张贴内容|基本文本|增加缩进量 
增加缩进量 开始|段落|增加缩进量 
翻译 请审阅|校对|翻译 

17.其他格式工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
突出显示 开始|字体|文本突出显示颜色 
* 带圈字符 开始|字体|带圈字符 
* 拼音指南 开始|字体|拼音指南 
* 圆点着重号 开始|字体|对话框启动器 
* 双删除线 开始|字体|对话框启动器 
* 合并字符 开始|段落|中文版式|合并字符 
单倍行距 开始|段落|行距|1.0 
1.5 倍行距 开始|段落|行距|1.5 
2 倍行距 开始|段落|行距|2.0 
列 页面布局|页面设置|分栏|更多栏 

18.窗体工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
文字型窗体域 开发工具|控件|旧式工具|文字型窗体域 
复选框 开发工具|控件|旧式工具|复选框 
组合框 开发工具|控件|旧式工具|组合框 
属性 开发工具|控件|属性 
绘制表格 表格工具|设计|绘制边框|绘制表格 
绘制表格 开始|段落|边框|绘制表格 
绘制表格 插入|表格|表格|绘制表格 
绘制表格 表格工具|设计|表快速样式|边框|绘制表格 
插入表格 插入|表格|表格 
图文框 开发工具|控件|旧式工具|插入图文框 
显示域底纹 开发工具|控件|旧式工具|窗体域底纹 
重新设置窗体域 开发工具|控件|旧式工具|重设窗体域 
保护窗体 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|锁定 
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19.框架集工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
框架集中的目录 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|图文框|框架集中的目录 
左侧新框架 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|左侧新框架 
右侧新框架 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|右侧新框架 
上方新框架 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|上方新框架 
下方新框架 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|下方新框架 
删除框架 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|删除框架 
框架属性 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|框架属性 

20.邮件合并工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
主文档设置 邮件|开始邮件合并|开始邮件合并 
打开数据源 邮件|开始邮件合并|选择收件人|使用现有列表 
邮件合并收件人 邮件|开始邮件合并|编辑收件人列表 
插入地址块 邮件|编写和插入域|地址块 
插入问候语 邮件|编写和插入域|问候语 
插入合并字段 邮件|编写和插入域|插入合并域 
插入 Word 域 邮件|编写和插入域|规则 
插入 Word 域(Ask) 邮件|编写和插入域|规则|Ask 
插入 Word 域(Fill-in) 邮件|编写和插入域|规则|Fill-in 
插入 Word 域(IfThenElse) 邮件|编写和插入域|规则|IfThenElse 
插入 Word 域(合并记录 #) 邮件|编写和插入域|规则|合并记录 # 
插入 Word 域(合并序列 #) 邮件|编写和插入域|规则|合并序列 # 
插入 Word 域(下一记录) 邮件|编写和插入域|规则|下一记录 
插入 Word 域(下一记录条件) 请审阅|修订|上一项 
插入 Word 域(设置书签) 邮件|编写和插入域|规则|设置书签 
插入 Word 域(跳过记录条件) 邮件|编写和插入域|规则|跳过记录条件 
显示域/值 邮件|预览结果|预览结果 
突出显示合并域 邮件|编写和插入域|突出显示合并域 
匹配域 邮件|编写和插入域|匹配域 
宣传标签 邮件|编写和插入域|更新标签 
首记录 邮件|预览结果|首记录 
上一项 邮件|预览结果|上一个 
录制 邮件|预览结果|记录 
下一项 邮件|预览结果|下一项 
尾记录 邮件|预览结果|尾记录 
查找条目 邮件|预览结果|查找收件人 
错误检查合并 邮件|预览结果|自动检查错误 
合并文档 邮件|完成|完成和合并|编辑单个文档 
合并到打印机 邮件|完成|完成和合并|打印文档 
合并至电子邮件 邮件|完成|完成和合并|发送电子邮件 
合并至传真 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|合并到传真 
插入合并域 邮件|编写和插入域|插入合并域 

21.大纲工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
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提升至标题 1 大纲|大纲工具|提升至标题 1 
升级 大纲|大纲工具|升级 
大纲级别 大纲|大纲工具|大纲级别 
降级 大纲|大纲工具|降级 
降级为正文 大纲|大纲工具|降级为正文 
上移 大纲|大纲工具|上移 
下移 大纲|大纲工具|下移 
展开 大纲|大纲工具|展开 
折叠 大纲|大纲工具|折叠 
显示级别 大纲|大纲工具|显示级别 
只查看首行 大纲|大纲工具|仅显示首行 
显示格式 大纲|大纲工具|显示文本格式 
更新目录 引用|目录|更新表 
转到目录 请审阅|修订|上一项 
主控文档视图 大纲|主控文档|显示文档 
折叠子文档 大纲|主控文档|展开/折叠子文档 
创建子文档 大纲|主控文档|创建 
删除子文档 大纲|主控文档|取消链接 
导入子文档 大纲|主控文档|插入 
合并子文档 大纲|主控文档|合并 
拆分子文档 大纲|主控文档|拆分 
保护子文档 大纲|主控文档|锁定文档 

22.图片工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
图片 插入|插图|图片 
图片 页眉和页脚工具|设计|插入|图片 
图片 图表工具|版式|插入|图片 
颜色 图片工具|格式|调整|重新着色 
增加对比度 图片工具|格式|调整|对比度 
降低对比度 图片工具|格式|调整|对比度 
增加亮度 图片工具|格式|调整|亮度 
降低亮度 图片工具|格式|调整|亮度 
裁剪 图片工具|格式|大小|裁剪 
向左旋转 90° 页面布局|排列|旋转|向左旋转 90° 
向左旋转 90° 绘图工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
向左旋转 90° 图表工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
向左旋转 90° SmartArt 工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
向左旋转 90° 请审阅|修订|上一项 
向左旋转 90° 艺术字工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
向左旋转 90° 文本框工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
线型 图片工具|格式|图片样式|图片边框|粗细 
压缩图片 图片工具|格式|调整|压缩图片 
文字环绕 图片工具|格式|排列|文字环绕 
文字环绕 页面布局|排列|文字环绕 
设置对象格式 图片工具|格式 
设置对象格式 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器 
设置透明色 图片工具|格式|调整|重新着色|设置透明色 
重设图片 图片工具|格式|调整|重设图片 
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23.审阅工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
显示以便审阅 请审阅|跟踪|显示以供审阅 
显示(最终状态) 请审阅|跟踪|最终状态 
显示(原始状态) 请审阅|跟踪|原始状态 
显示(批注) 请审阅|跟踪|显示标记|批注 
显示(墨迹注释) 请审阅|跟踪|显示标记|墨迹 
显示(插入和删除) 请审阅|跟踪|显示标记|插入和删除 
显示(格式) 请审阅|跟踪|显示标记|设置格式 
显示(审阅者 - 所有审阅者) 请审阅|跟踪|显示标记|审阅者|所有审阅者 
显示(批注框 – 始终显示) 请审阅|跟踪|气球|在批注框中显示修订 
显示(批注框 - 从不) 请审阅|跟踪|气球|以嵌入方式显示所有修订 
显示(批注框 - 仅用于批注/格式) 请审阅|跟踪|气球|仅在批注框中显示批注和格式 
显示(审阅窗格) 请审阅|跟踪|审阅窗格 
显示(选项) 审阅|跟踪|修订|修订选项 
上一项 请审阅|修订|上一项 
下一项 请审阅|修订|下一项 
接受修订 请审阅|修订|接受 
拒绝修订/删除批注 请审阅|修订|拒绝 
墨迹注释 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
墨迹批注 请审阅|跟踪|显示标记|墨迹 
批注 请审阅|批注|新建批注 
突出显示 请审阅|跟踪|显示标记|标记区域突出显示 
修订 请审阅|跟踪|修订 
回复时包含更改 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|回复时包含更改 
结束审阅 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|结束审阅 
审阅窗格 请审阅|跟踪|审阅窗格 

24.表格和边框工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
绘制表格 表格工具|设计|绘制边框|绘制表格 
绘制表格 开始|段落|边框|绘制表格 
绘制表格 插入|表格|表格|绘制表格 
绘制表格 表格工具|设计|表快速样式|边框|绘制表格 
橡皮擦 表格工具|设计|绘制边框|橡皮擦 
边框线型 表格工具|设计|绘制边框|笔样式 
边框宽度 表格工具|设计|绘制边框|笔划粗细 
边框颜色 表格工具|设计|绘制边框|绘图笔颜色 
边框 表格工具|设计|表快速样式|边框 
底纹色 表格工具|设计|表快速样式|底纹 
插入表格(插入表格) 插入|表格|表格|插入表格 
插入表格(在左侧插入列) 表格工具|版式|行和列|在左侧插入 
插入表格(在右侧插入列) 表格工具|版式|行和列|在左侧插入 
插入表格(在上方插入行) 请审阅|修订|上一项 
插入表格(在下方插入行) 表格工具|版式|行和列|在下方插入 
插入表格(插入单元格) 表格工具|版式|行和列|对话框启动器 
插入表格(根据内容调整表格) 表格工具|版式|单元格大小|自动调整|根据内容自动调整表格 
插入表格(根据窗口调整表格) 表格工具|版式|单元格大小|自动调整|根据窗口自动调整表格 
插入表格(固定列宽) 表格工具|版式|单元格大小|自动调整|固定列宽 
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删除列 表格工具|版式|行和列|删除|删除列 
删除行 表格工具|版式|行和列|删除|删除行 
删除单元格 表格工具|版式|行和列|删除|删除单元格 
根据内容调整表格 表格工具|版式|单元格大小|自动调整|根据内容自动调整表格 
根据窗口调整表格 表格工具|版式|单元格大小|自动调整|根据窗口自动调整表格 
固定列宽 表格工具|版式|单元格大小|自动调整|固定列宽 
显示/隐藏虚框 表格工具|版式|表格|查看/隐藏虚框 
合并单元格 表格工具|版式|合并|合并单元格 
拆分单元格 表格工具|版式|合并|拆分单元格 
单元格对齐方式 表格工具|版式|对齐方式 
平均分布各行 表格工具|版式|单元格大小|分布行 
平均分布各列 表格工具|版式|单元格大小|分布列 
表格自动套用格式 表格工具|设计|表快速样式 
更改文字方向 表格工具|版式|对齐方式|文字方向 
升序排序 表格工具|版式|数据|排序 
降序排序 表格工具|版式|数据|排序 
自动求和 表格工具|版式|数据|公式 

25.Visual Basic 工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
宏 视图|宏|宏 
宏 开发工具|代码|宏 
录制新宏 开发工具|代码|录制宏 
录制新宏 视图|宏|宏|录制宏 
安全性 开发工具|代码|宏安全性 
Visual Basic 编辑器 开发工具|代码|Visual Basic 
控件工具箱 开发工具|控件 
设计模式 开发工具|控件|设计模式 
Microsoft 脚本编辑器... 已从产品中删除 

26.Web 工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
前一项 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|前一项 
前进 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|前进 
停止 已从产品中删除 
刷新 已从产品中删除 
开始页 已从产品中删除 
搜索 Web 已从产品中删除 
收藏夹(添加到收藏夹) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|添加到收藏夹 
收藏夹(打开收藏夹) 已从产品中删除 
转到(打开超链接) 已从产品中删除 
转到(后退) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|后退 
转到(前进) Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|前进 
转到(开始页) 已从产品中删除 
转到(搜索 Web) 已从产品中删除 
转到(设置“搜索页”) 请审阅|修订|上一项 
只显示“Web”工具栏 已从产品中删除 
地址 Office 按钮|准备|属性|位置 



Office 2003 版与 Office 2007 版功能对照表 

 

·22· 

27.Web 工具箱工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
设计模式 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|Web 设计模式 
属性 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|属性表 
复选框 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|复选框(Web 控件) 
选项按钮 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|选项按钮(Web 控件) 
下拉框 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|下拉框(Web 控件) 
列表框 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|列表框(Web 控件) 
文字框 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|文本框(Web 控件) 
文本区 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|文本区(Web 控件) 
提交 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|提交(Web 控件) 
带图像提交 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|带图像提交(Web 控件) 
重新设置 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|重置(Web 控件) 
隐藏 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|隐藏(Web 控件) 
密码 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|密码(Web 控件) 
影片 请审阅|修订|上一项 
声音 已从产品中删除 
滚动文字 已从产品中删除 

28.字数统计工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
字数统计 状态栏|字数统计 
重新计数 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|重新计数 

29.艺术字工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
艺术字 插入或选择艺术字以查看“艺术字工具”选项卡 
编辑文字 艺术字工具|格式|文本|编辑文字 
艺术字库 艺术字工具|格式|艺术字样式 
设置对象格式 艺术字工具|格式 
艺术字形状 艺术字工具|格式|艺术字样式|更改艺术字形状 
文字环绕 艺术字工具|格式|排列|文字环绕 
艺术字字母高度相同 艺术字工具|格式|文本|等高 
艺术字竖排文字 艺术字工具|格式|文本|竖排文字 
艺术字对齐方式 艺术字工具|格式|文本|对齐方式 
艺术字字符间距 艺术字工具|格式|文本|间距 

30.三维设置工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
设置/取消三维效果 绘图工具|格式|三维效果|设置/取消三维效果 
设置/取消三维效果 组织结构图工具|格式|三维效果|设置/取消三维效果 
设置/取消三维效果 图示工具|格式|三维效果|设置/取消三维效果 
设置/取消三维效果 艺术字工具|格式|三维效果|设置/取消三维效果 
设置/取消三维效果 文本框工具|格式|三维效果|设置/取消三维效果 
设置/取消三维效果 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状效果|三维旋转 
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设置/取消三维效果 图片工具|格式|图片样式|图片效果|三维旋转 
下俯 绘图工具|格式|三维效果|下俯 
下俯 组织结构图工具|格式|三维效果|下俯 
下俯 图示工具|格式|三维效果|下俯 
下俯 艺术字工具|格式|三维效果|下俯 
下俯 文本框工具|格式|三维效果|下俯 
下俯 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维旋转|旋转|向下 
下俯 请审阅|修订|上一项 
上翘 绘图工具|格式|三维效果|上翘 
上翘 组织结构图工具|格式|三维效果|上翘 
上翘 图示工具|格式|三维效果|上翘 
上翘 艺术字工具|格式|三维效果|上翘 
上翘 文本框工具|格式|三维效果|上翘 
上翘 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维旋转|旋转|向上 
上翘 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维旋转|旋转|向上 
左偏 绘图工具|格式|三维效果|左偏 
左偏 组织结构图工具|格式|三维效果|左偏 
左偏 图示工具|格式|三维效果|左偏 
左偏 艺术字工具|格式|三维效果|左偏 
左偏 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维旋转|旋转|向左 
左偏 文本框工具|格式|三维效果|左偏 
左偏 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维旋转|旋转|向左 
右偏 绘图工具|格式|三维效果|右偏 
右偏 组织结构图工具|格式|三维效果|右偏 
右偏 图示工具|格式|三维效果|右偏 
右偏 艺术字工具|格式|三维效果|右偏 
右偏 文本框工具|格式|三维效果|右偏 
右偏 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维旋转|旋转|向右 
右偏 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维旋转|旋转|向右 
深度 绘图工具|格式|三维效果|深度 
深度 组织结构图工具|格式|三维效果|三维效果|深度 
深度 图示工具|格式|三维效果|三维效果|深度 
深度 艺术字工具|格式|三维效果|三维效果|深度 
深度 文本框工具|格式|三维效果|三维效果|深度 
深度 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|深度|深度 
深度 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维格式|深度|深度 
方向 绘图工具|格式|三维效果|三维效果|方向 
方向 组织结构图工具|格式|三维效果|三维效果|方向 
方向 图示工具|格式|三维效果|三维效果|方向 
方向 艺术字工具|格式|三维效果|三维效果|方向 
方向 文本框工具|格式|三维效果|三维效果|方向 
方向 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状效果|三维旋转 
方向 图片工具|格式|图片样式|图片效果|三维旋转 
照明角度 绘图工具|格式|三维效果|三维效果|照明角度 
照明角度 组织结构图工具|格式|三维效果|三维效果|照明角度 
照明角度 图示工具|格式|三维效果|三维效果|照明角度 
照明角度 艺术字工具|格式|三维效果|三维效果|照明角度 
照明角度 文本框工具|格式|三维效果|三维效果|照明角度 
照明角度 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|照明角度 
照明角度 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|闪电 
表面效果 绘图工具|格式|三维效果|三维效果|表面效果 
表面效果 组织结构图工具|格式|三维效果|三维效果|表面效果 
表面效果 图示工具|格式|三维效果|三维效果|表面效果 
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表面效果 艺术字工具|格式|三维效果|三维效果|表面效果 
表面效果 文本框工具|格式|三维效果|三维效果|表面效果 
表面效果 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|材料 
表面效果 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|材料 
三维颜色 绘图工具|格式|三维效果|三维效果|三维颜色 
三维颜色 组织结构图工具|格式|三维效果|三维效果|三维颜色 
三维颜色 图示工具|格式|三维效果|三维效果|三维颜色 
三维颜色 艺术字工具|格式|三维效果|三维效果|三维颜色 
三维颜色 文本框工具|格式|三维效果|三维效果|三维颜色 
三维颜色 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|深度|颜色 
三维颜色 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维格式|深度|颜色 

31.阴影设置工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
设置/取消阴影 绘图工具|格式|阴影效果|设置/取消阴影 
设置/取消阴影 组织结构图工具|格式|阴影效果|设置/取消阴影 
设置/取消阴影 图示工具|格式|阴影效果|设置/取消阴影 
设置/取消阴影 图片工具|格式|阴影效果|设置/取消阴影 
设置/取消阴影 艺术字工具|格式|阴影效果|设置/取消阴影 
设置/取消阴影 文本框工具|格式|阴影效果|设置/取消阴影 
设置/取消阴影 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状效果|阴影 
设置/取消阴影 图表工具|格式|形状样式|形状效果|阴影 
略向上移 绘图工具|格式|阴影效果|略向上移 
略向上移 组织结构图工具|格式|阴影效果|略向上移 
略向上移 图示工具|格式|阴影效果|略向上移 
略向上移 图片工具|格式|阴影效果|略向上移 
略向上移 艺术字工具|格式|阴影效果|略向上移 
略向上移 请审阅|修订|上一项 
略向上移 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
略向上移 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
略向下移 绘图工具|格式|阴影效果|略向下移 
略向下移 组织结构图工具|格式|阴影效果|略向下移 
略向下移 图示工具|格式|阴影效果|略向下移 
略向下移 图片工具|格式|阴影效果|略向下移 
略向下移 艺术字工具|格式|阴影效果|略向下移 
略向下移 文本框工具|格式|阴影效果|略向下移 
略向下移 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
略向下移 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
略向左移 绘图工具|格式|阴影效果|略向左移 
略向左移 组织结构图工具|格式|阴影效果|略向左移 
略向左移 图示工具|格式|阴影效果|略向左移 
略向左移 图片工具|格式|阴影效果|略向左移 
略向左移 艺术字工具|格式|阴影效果|略向左移 
略向左移 文本框工具|格式|阴影效果|略向左移 
略向左移 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
略向左移 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
略向右移 绘图工具|格式|阴影效果|略向右移 
略向右移 组织结构图工具|格式|阴影效果|略向右移 
略向右移 图示工具|格式|阴影效果|略向右移 
略向右移 图片工具|格式|阴影效果|略向右移 
略向右移 艺术字工具|格式|阴影效果|略向右移 
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略向右移 文本框工具|格式|阴影效果|略向右移 
略向右移 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
略向右移 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
阴影颜色 图表工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|颜色 
阴影颜色 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|颜色 
阴影颜色 绘图工具|格式|阴影效果|阴影效果|阴影颜色 
阴影颜色 组织结构图工具|格式|阴影效果|阴影颜色 
阴影颜色 图示工具|格式|阴影效果|阴影颜色 
阴影颜色 图片工具|格式|图片样式|图片效果|阴影|阴影颜色 
阴影颜色 艺术字工具|格式|阴影效果|阴影颜色 
阴影颜色 文本框工具|格式|阴影效果|阴影颜色 

32.绘图画布工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
调整 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|调整图形尺寸以适应内容 
展开 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|展开 
缩放绘图 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|缩放绘图 
文字环绕 绘图工具|格式|排列|文字环绕 
文字环绕 SmartArt 工具|格式|排列|文字环绕 
文字环绕 图表工具|格式|排列|文字环绕 
文字环绕 图片工具|格式|排列|文字环绕 
文字环绕 艺术字工具|格式|排列|文字环绕 
文字环绕 图示工具|格式|排列|文字环绕 
文字环绕 组织结构图工具|格式|排列|文字环绕 
文字环绕 页面布局|排列|文字环绕 
文字环绕 文本框工具|格式|排列|文字环绕 

33.组织结构图工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
插入形状 SmartArt 设计|创建图形|版式|添加形状 
插入形状 组织结构图工具|格式|插入 
版式(标准) SmartArt 设计|创建图形|版式|标准 
版式(标准) 组织结构图工具|格式|版式|标准 
版式(两边悬挂) SmartArt 设计|创建图形|版式|两者 
版式(两边悬挂) 组织结构图工具|格式|版式|两边悬挂 
版式(左悬挂) SmartArt 设计|创建图形|版式|左悬挂 
版式(左悬挂) 组织结构图工具|格式|版式|左悬挂 
版式(右悬挂) SmartArt 设计|创建图形|版式|右悬挂 
版式(右悬挂) 组织结构图工具|格式|版式|右悬挂 
版式(自动版式) SmartArt 工具|设计|版式 
版式(自动版式) 组织结构图工具|格式|版式|自动版式 
选择(级别) 组织结构图工具|格式|选择|层次 
选择(分支) 请审阅|修订|上一项 
选择(所有助手) 组织结构图工具|格式|选择|所有助手 
选择(所有连接线) 组织结构图工具|格式|选择|所有连接线 
自动套用格式 SmartArt 工具|设计|SmartArt 样式 
自动套用格式 组织结构图工具|格式|样式|样式 
文字环绕 SmartArt 工具|格式|排列|文字环绕 
文字环绕 组织结构图工具|格式|排列|文字环绕 
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显示比例 状态栏|缩放滑块 

34.图示工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
插入形状 SmartArt 工具|设计|创建图形|添加形状 
插入形状 图示工具|格式|版式|插入形状 
后移形状 SmartArt 工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
后移形状 图示工具|格式|版式|后移形状 
前移形状 SmartArt 工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
前移形状 图示工具|格式|版式|前移形状 
反转图示 SmartArt 工具|设计|创建图形|从右向左 
反转图示 图示工具|格式|版式|倒退 
布局(调整图示以适应内容) 图示工具|格式|版式|根据内容调整 
版式(扩大图示) SmartArt 工具|格式|大小 
版式(扩大图示) 图示工具|格式|版式|展开 
版式(调整图示大小) 选择图表，单击并拖动图表边框的任何一角，直到达到您需要的大小。 
版式(调整图示大小) 图示工具|格式|版式|调整大小 
版式(自动版式) 请审阅|修订|上一项 
版式(自动版式) 图示工具|格式|版式|自动版式 
自动套用格式 SmartArt 工具|设计|样式 
自动套用格式 图示工具|格式|样式|图片样式 
更改为 SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 
更改为 图示工具|格式|样式|更改为 
更改为(循环型) SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 
更改为(循环型) 图示工具|格式|样式|更改为|循环 
更改为(射线型) SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 
更改为(射线型) 图示工具|格式|样式|更改为|射线 
更改为(棱锥型) SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 
更改为(棱锥型) 图示工具|格式|样式|更改为|棱锥图 
更改为(维恩型) SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 
更改为(维恩型) 图示工具|格式|样式|更改为|维恩型 
更改为(目标型) SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 
更改为(目标型) 图示工具|格式|样式|更改为|目标型 
文字环绕 SmartArt 工具|格式|排列|文字环绕 
文字环绕 图示工具|格式|排列|文字环绕 

35.页眉和页脚工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
插入“自动图文集” 插入|页眉和页脚|页脚 
插入“自动图文集” 插入|页眉和页脚|页眉 
页码 插入|页眉和页脚|页码 
页码 页眉和页脚工具|设计|页眉和页脚|页码 
页数 插入|页眉和页脚|页码 
页数 页眉和页脚工具|设计|页眉和页脚|页码 
设置页码格式 插入|页眉和页脚|页码|设置页码格式 
设置页码格式 页眉和页脚工具|设计|页眉和页脚|页码|设置页码格式 
日期 页眉和页脚工具|设计|插入|日期和时间 
时间 页眉和页脚工具|设计|插入|日期和时间 
页面设置 打印预览|页面设置|页面设置 
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页面设置 页面布局|页面设置|页面设置 
隐藏正文 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|隐藏正文 
链接到前一节 请审阅|修订|上一项 
显示页眉/页脚 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|显示页眉/页脚 
前一条页眉 页眉和页脚工具|设计|导航|前一篇稿件 
下一条页眉 页眉和页脚工具|设计|导航|下一篇稿件 
关闭 页眉和页脚工具|设计|关闭|关闭页眉和页脚 

36.打印预览工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
打印 Office 按钮|打印|快速打印 
放大镜 打印预览|预览|放大镜 
单页 打印预览|显示比例|单页 
多页 打印预览|显示比例|显示比例|多页 
显示比例 打印预览|显示比例 
显示比例 状态栏|缩放滑块 
标尺 打印预览|预览|显示标尺 
减少一页 打印预览|预览|减少一页 
全屏显示 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|阅读版式 
关闭 打印预览|预览|关闭打印预览 

37.文本框工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
创建文本框链接 文本框工具|格式|文本|创建链接 
断开向前链接 文本框工具|格式|文本|断开链接 
前一文本框 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|前一文本框 
下一文本框 Office 按钮|Word 选项|自定义|所有命令|下一文本框 
更改文字方向 表格工具|版式|对齐方式|文字方向 
更改文字方向 文本框工具|格式|文本|文字方向 

38.阅读版式工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
保存 快速访问工具栏|保存 
保存 Office 按钮|保存 
打印 Office 按钮|打印|快速打印 
文档结构图 阅读版式|第 1 页(共 1 页)|文档结构图 
缩略图 阅读版式|第 1 页(共 1 页)|缩略图 
查找 阅读版式|工具|查找 
查找 阅读版式|第 1 页(共 1 页)|查找 
信息检索 阅读版式|工具|信息检索 
增大文本字号 阅读版式|视图选项|增大文本字号 
减小文本字号 阅读版式|视图选项|减小文本字号 
实际页数 阅读版式|视图选项|显示一页 
允许多页 阅读版式|视图选项|显示两页 
关闭 阅读版式|关闭 
文档首 请审阅|修订|上一项 
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39.拼排比较工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
同步滚动 视图|窗口|同步滚动 
重置窗口位置 视图|窗口|重设窗口位置 
并排比较 视图|窗口|并排查看 

40.系统工具栏 

Word 2003 位置 Word 2007 位置 
还原 标题栏|还原 
移动 标题栏右键单击菜单|移动 
尺寸 标题栏右键单击菜单|大小 
最小化 标题栏|最小化 
最大化 标题栏|最大化 
关闭 标题栏|关闭 

PowerPoint 对应命令 

1.文件菜单 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
文件|新建 Office 按钮|新建 
文件|打开 Office 按钮|打开 
文件|关闭 Office 按钮|关闭 
文件|保存 快速访问工具栏|保存 
文件|保存 Office 按钮|保存 
文件|另存为 Office 按钮|另存为 
文件|另存为 Office 按钮|另存为|其他格式 
文件|另存为网页 通过“另存为”对话框，使用“保存类型”下拉列表选择网页。 
文件|搜索 使用搜索功能查找文件 
文件|权限|无限制的访问 Office 按钮|准备|限制权限|无限制的访问 
文件|权限|无限制的访问 请审阅|保护|保护演示文稿|无限制的访问 
文件|权限|不能分发 Office 按钮|准备|限制权限|限制访问 
文件|权限|不能分发 请审阅|保护|保护演示文稿|限制访问 
文件|权限|不能全部答复 Office 按钮|准备|限制权限 
文件|权限|不能全部答复 请审阅|保护|保护演示文稿 
文件|权限|将权限限制为 Office 按钮|准备|限制权限|管理凭据 
文件|权限|将权限限制为 请审阅|保护|保护演示文稿|管理凭据 
文件|签出 Office 按钮|服务器|签出 
文件|签入 Office 按钮|服务器|签入 
文件|版本记录 Office 按钮|服务器|查看版本历史记录 
文件|打包成 CD Office 按钮|发布|CD 数据包 
文件|网页预览 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|网页预览 
文件|页面设置 设计|页面设置|页面设置 
文件|打印预览 Office 按钮|打印|打印预览 
文件|打印 Office 按钮|打印 
文件|打印 快速访问工具栏|打印 
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文件|打印 打印预览|打印|打印 
文件|发送|回复时包含更改 已从产品中删除 
文件|发送|邮件收件人(审阅) 向演示文稿添加批注，然后使用“Office 按钮”|发送|“电子邮件”发送演示

文稿。 
文件|发送|邮件收件人(以附件形式) Office 按钮|发送|电子邮件 
文件|发送|Exchange 文件夹 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|Exchange 文件夹 
文件|发送|联机会议参加人 已从产品中删除 
文件|发送|使用 Internet 传真服务的收件

人 
Office 按钮|发送|Internet 传真 

文件|发送|Microsoft Office Word Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|使用 Microsoft Office Word 创
建讲义 

文件|发送|Microsoft Office Word Office 按钮|发布|使用 Microsoft Office Word 创建讲义 
文件|属性 Office 按钮|准备|属性 
文件|最近使用的文件 Office 按钮|最近使用的文件 
文件|结束放映 “幻灯片放映”上下文菜单|结束放映 
文件|结束放映 Esc 
文件|退出 Office 按钮|退出 
文件|签出 已从产品中删除 

2.编辑菜单 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
编辑|撤消 快速访问工具栏|撤消 
编辑|恢复 快速访问工具栏|恢复 
编辑|剪切 开始|剪贴板|剪切 
编辑|复制 开始|剪贴板|复制 
编辑|Office 剪贴板 开始|剪贴板|对话框启动器 
编辑|粘贴 开始|剪贴板|粘贴 
编辑|选择性粘贴 开始|剪贴板|粘贴|选择性粘贴 
编辑|粘贴为超链接 开始|剪贴板|粘贴|粘贴为超链接 
编辑|清除 按 Delete 键。 
编辑|清除 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|清除 
编辑|全选 开始|编辑|选择|全选 
编辑|制作副本 开始|剪贴板|粘贴|复制 
编辑|删除幻灯片 开始|幻灯片|删除 
编辑|保护母版 幻灯片母版|编辑母版|保留 
编辑|重命名母版 幻灯片母版|编辑母版|重命名 
编辑|查找 开始|编辑|查找 
编辑|替换 开始|编辑|替换 
编辑|替换 开始|编辑|替换|替换 
编辑|定位至属性 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|定位 
编辑|链接 Office 按钮|准备|编辑指向文件的链接 
编辑|对象 双击对象可以查看与它关联的格式设置工具。 
编辑|对象|转换 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|转换 
编辑|复制幻灯片 “幻灯片放映”上下文菜单|复制幻灯片 
编辑|编辑幻灯片 “幻灯片放映”上下文菜单|编辑幻灯片 
编辑|汉字重选 上下文菜单 

3.视图菜单 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
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视图|普通 视图|演示文稿视图|普通 
视图|幻灯片浏览 视图|演示文稿视图|幻灯片浏览 
视图|幻灯片放映 视图|演示文稿视图|幻灯片放映 
视图|备注页 视图|演示文稿视图|备注页 
视图|母版|幻灯片母版 视图|演示文稿视图|幻灯片母版 
视图|母版|讲义母版 视图|演示文稿视图|讲义母版 
视图|母版|备注母版 视图|演示文稿视图|备注母版 
视图|颜色/灰度 视图|颜色/灰度 
视图|任务窗格 某些组中的对话框启动器启动的是任务窗格，而不是对话框。例如“开始”|

剪贴板|对话框启动器 
视图|工具栏|标准 这些命令在“开始”选项卡和/或“Office 按钮”菜单中提供。 
视图|工具栏|格式 这些命令在“开始”选项卡中提供。 
视图|工具栏|控件工具箱 这些命令在“开发工具”选项卡中提供。要打开“开发工具”选项卡，请转至

“Office 按钮”|PowerPoint 选项|“常用”，然后选中“在功能区显示‘开发

工具’选项卡”选项。 
视图|工具栏|绘图 插入或选择形状后，这些命令在“绘图工具”上下文选项卡中提供。 
视图|工具栏|大纲 可以通过右键单击大纲窗格或通过“Office 按钮”|PowerPoint 选项|自定义|

“所有命令”对话框使用这些命令。 
视图|工具栏|图片 插入或选择图片后，这些命令在“图片工具”上下文选项卡中提供。 
视图|工具栏|审阅 这些命令在“审阅”选项卡中提供。 
视图|工具栏|修订 “审阅”选项卡的“批注”组包含的命令使您可以添加、编辑或删除批注，以

及显示标记和在每个批注间移动。 
视图|工具栏|表格和边框 插入或选择表后，这些命令在“表工具”上下文选项卡中提供。 
视图|工具栏|任务窗格 某些组中的对话框启动器启动的是任务窗格，而不是对话框。例如“开始”|

剪贴板|对话框启动器 
视图|工具栏|Visual Basic 这些命令在“开发工具”选项卡中提供。要打开“开发工具”选项卡，请转至

“Office 按钮”|PowerPoint 选项|“常用”，然后选中“在功能区显示‘开发

工具’选项卡”选项。 
视图|工具栏|Web 这些命令在“Office 按钮”|PowerPoint 选项|自定义|“所有命令”对话框使用

这些命令。 
视图|工具栏|艺术字 选择或插入艺术字后，可以在“绘图工具”上下文选项卡中找到艺术字命令，

也可以像编辑普通文字那样编辑艺术字。 
视图|工具栏|自定义 您可以在“Office 按钮”|PowerPoint 选项|“自定义”对话框中找到自定义选

项。 
视图|标尺 视图|显示/隐藏|标尺 
视图|网格和参考线 开始|绘图|排列|对齐|网格设置 
视图|网格和参考线 表格工具|版式|排列|对齐|网格设置 
视图|网格和参考线 CD 音频工具|选项|排列|对齐|网格设置 
视图|网格和参考线 影片工具|选项|排列|对齐|网格设置 
视图|网格和参考线 声音工具|选项|排列|对齐|网格设置 
视图|网格和参考线 图表工具|格式|排列|对齐|网格设置 
视图|网格和参考线 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|网格设置 
视图|网格和参考线 图片工具|格式|排列|对齐|网格设置 
视图|网格和参考线 绘图工具|格式|排列|对齐|网格设置 
视图|查看方向|从左向右 视图|显示/隐藏|查看方向|从左向右 
视图|查看方向|从右向左 视图|显示/隐藏|查看方向|从右向左 
视图|页眉和页脚 插入|文本|页眉和页脚 
视图|标记 请审阅|批注|显示标记 
视图|显示比例 打印预览|显示比例|显示比例 
视图|显示比例 视图|显示比例|显示比例 
视图|显示比例 状态栏|缩放滑块 
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4.插入菜单 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
插入|新幻灯片 开始|幻灯片|新幻灯片 
插入|新建幻灯片母版 在幻灯片母版视图中，选择“幻灯片母版”|“插入幻灯片母版”。 
插入|新标题母版 幻灯片母版|编辑母版|插入版式。 
插入|幻灯片副本 开始|幻灯片|新幻灯片|复制所选幻灯片 
插入|幻灯片编号 插入|文本|幻灯片编号 
插入|日期和时间 插入|文本|日期和时间 
插入|符号 插入|文本|符号 
插入|批注 请审阅|批注|新建批注 
插入|墨迹注释 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
插入|从文件插入幻灯片 开始|幻灯片|新幻灯片|重用幻灯片 
插入|幻灯片(从大纲) 开始|幻灯片|新幻灯片|幻灯片(从大纲) 
插入|图片|剪贴画 插入|插图|剪贴画 
插入|图片|来自文件 插入|插图|图片 
插入|图片|来自扫描仪或照相机 已从产品中删除 
插入|图片|新建相册 插入|插图|相册 
插入|图片|墨迹绘图与书写 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
插入|图片|自选图形 插入|插图|形状 
插入|图片|自选图形 开始|绘图|形状 
插入|图片|自选图形 绘图工具|格式|插入形状 
插入|图片|自选图形 图表工具|版式|插入|形状 
插入|图片|艺术字 插入|文本|艺术字 
插入|图片|组织结构图 插入|插图|SmartArt 
插入|图示 插入|插图|SmartArt 
插入|文本框 插入|文本|文本框 
插入|文本框 图表工具|版式|插入|文本框 
插入|文本框 绘图工具|格式|插入形状|文本框 
插入|影片和声音|剪辑管理器中的影片 插入|媒体剪辑|影片|管理器中的影片 
插入|影片和声音|文件中的影片 插入|媒体剪辑|文件中的影片 
插入|影片和声音|剪辑管理器中的声音 插入|媒体剪辑|声音|剪辑管理器中的声音 
插入|影片和声音|文件中的声音 插入|媒体剪辑|文件中的声音 
插入|影片和声音|播放 CD 乐曲 插入|媒体剪辑|声音|播放 CD 乐曲 
插入|影片和声音|录制声音 插入|媒体剪辑|声音|录制声音 
插入|图表 插入|插图|图表 
插入|表格 插入|表格|表格 
插入|对象 插入|文本|对象 
插入|超链接 插入|链接|超链接 
*插入|文本框|水平 插入|文本|文本框 
*插入|文本框|水平 图表工具|版式|插入|文本框 
*插入|文本框|水平 绘图工具|格式|插入形状|文本框 
*插入|文本框|垂直 插入|文本|文本框|竖排文本框 
*插入|文本框|垂直 图表工具|版式|插入|文本框|竖排文本框 
*插入|文本框|垂直 绘图工具|格式|插入形状|文本框|竖排文本框 

5.格式菜单 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
格式|字体 开始|字体|对话框启动器 
格式|项目符号和编号 开始|段落|项目符号|项目符号和编号 
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格式|对齐方式|左对齐 开始|段落|左对齐 
格式|对齐方式|居中 开始|段落|居中 
格式|对齐方式|右对齐 开始|段落|右对齐 
*格式|对齐方式|两端对齐 开始|段落|两端对齐 
*格式|对齐方式|低度调整 开始|段落|两端对齐 
*格式|对齐方式|分散对齐 开始|段落|分散对齐 
*格式|对齐方式|泰语分散对齐 开始|段落|分散对齐 
*格式|字体对齐方式|顶端对齐 开始|段落|对话框启动器 
*格式|字体对齐方式|居中 开始|段落|对话框启动器 
*格式|字体对齐方式|罗马方式对齐 开始|段落|对话框启动器 
*格式|字体对齐方式|底端对齐 开始|段落|对话框启动器 
格式|行距 开始|段落|行距 
格式|更改大小写 开始|字体|更改大小写 
格式|替换字体 开始|编辑|替换|替换字体 
格式|幻灯片设计 设计|主题 
格式|幻灯片版式 开始|幻灯片|版式 
格式|背景 设计|背景|背景样式|设置背景格式 
格式|背景 讲义母版|背景|背景样式|设置背景格式 
格式|背景 备注母版|背景|背景样式|设置背景格式 
格式|背景 幻灯片母版|背景|背景样式|设置背景格式 
格式|相册 插入|插图|相册|编辑相册 
格式|对象 双击对象可以查看与它关联的格式设置工具 
*格式|段落方向|从左向右 开始|段落|从左向右 
*格式|段落方向|从右向左 开始|段落|从右向左 

6.工具菜单 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
工具|拼写和语法 请审阅|校对|拼写检查 
工具|信息检索 请审阅|校对|信息检索 
工具|同义词库 请审阅|校对|同义词库 
工具|语言 请审阅|校对|设置语言 
工具|查阅参考 选择并右键单击文本，然后从快捷菜单中选择“查阅”。 
工具|共享工作区 文件|发布|创建文档工作区 
工具|语音 已从产品中删除 
工具|联机协作|现在开会 已从产品中删除 
工具|联机协作|安排会议 已从产品中删除 
工具|联机协作|Web 讨论 已从产品中删除 
工具|联机协作|结束讨论 已从产品中删除 
工具|宏|宏 开发工具|代码|宏 
工具|宏|宏 视图|宏|宏 
工具|宏|录制新宏 已从产品中删除 
工具|宏|安全性 开发工具|代码|宏安全性 
工具|宏|Visual Basic 编辑器 开发工具|代码|Visual Basic 
工具|宏|Microsoft 脚本编辑器... 已从产品中删除 
工具|加载项 Office 按钮|PowerPoint 选项|加载项 
工具|自动更正选项 Office 按钮|PowerPoint 选项|校对|自动更正选项 
工具|自定义 可以在以下位置找到这些选项：“Office 按钮”|PowerPoint 选项|自定义 
工具|显示签名 Office 按钮|准备|添加数字签名 
工具|选项 可以在以下位置找到这些选项：“Office 按钮”|PowerPoint 选项 
*工具|朝鲜文字/朝鲜文汉字转换 请审阅|校对|朝鲜文字/朝鲜文汉字转换 
*工具|版式 Office 按钮|PowerPoint 选项|版式 
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7.幻灯片放映菜单 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
幻灯片放映|观看放映 视图|演示文稿视图|幻灯片放映 
幻灯片放映|设置放映方式 幻灯片放映|设置|设置幻灯片放映 
幻灯片放映|排练计时 幻灯片放映|设置|排练计时 
幻灯片放映|录制旁白 幻灯片放映|设置|录制旁白 
幻灯片放映|联机广播 已从产品中删除 
幻灯片放映|动作按钮 插入|形状 
幻灯片放映|动作设置 插入|链接|操作 
幻灯片放映|动画方案 动画|动画|动画 
幻灯片放映|自定义动画效果 动画|动画|自定义动画 
幻灯片放映|幻灯片切换 动画|切换到此幻灯片 
幻灯片放映|隐藏幻灯片 幻灯片放映|设置|隐藏幻灯片 
幻灯片放映|自定义放映 幻灯片放映|开始放映幻灯片|自定义幻灯片放映 

8.窗口菜单 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
窗口|新建窗口 视图|窗口|新建窗口 
窗口|全部重排 视图|窗口|全部重排 
窗口|层叠 视图|窗口|层叠 
窗口|下一窗格 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|下一窗格 
窗口|窗口名称 视图|窗口|切换窗口|窗口名称 
窗口|其他窗口 视图|窗口|切换窗口|其他窗口 

9.帮助菜单 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
帮助|Microsoft Office PowerPoint 帮助 上部功能区|帮助 
帮助|显示 Office 助手 已从产品中删除 
帮助|Microsoft Office Online Office 按钮|PowerPoint 选项|资源|Office Online 
帮助|与我们联系 Office 按钮|PowerPoint 选项|资源|与我们联系 
帮助|检查更新 Office 按钮|PowerPoint 选项|资源|检查更新 
帮助|检测并修复 Office 按钮|PowerPoint 选项|资源|诊断 
帮助|激活产品 Office 按钮|PowerPoint 选项|资源|激活 
帮助|客户反馈选项 Office 按钮|PowerPoint 选项|信任中心|信任中心设置|个人信息选项|注册客户

体验改善计划 
帮助|关于 Microsoft Office PowerPoint Office 按钮|PowerPoint 选项|资源|关于 

10.常用工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
常用|拼写检查 请审阅|校对|拼写检查 
常用|信息检索 请审阅|校对|信息检索 
常用|剪切 开始|剪贴板|剪切 
常用|复制 开始|剪贴板|复制 
常用|粘贴 开始|剪贴板|粘贴 
常用|格式刷 开始|剪贴板|格式刷 
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常用|撤消 快速访问工具栏|撤消 
常用|恢复 快速访问工具栏|恢复 
常用|墨迹注释 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
常用|图表 插入|插图|图表 
常用|插入表格 插入|表格|表格|插入表格 
常用|“表格和边框”工具栏 可以在插入或选择表时出现的“表工具”上下文选项卡中找到这些命令。 
常用|超链接 插入|链接|超链接 
常用|全部展开 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|全部展开 
常用|显示格式 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|显示文本格式 
常用|显示/隐藏网格 视图|显示/隐藏|网格线 
常用|显示/隐藏网格 绘图工具|格式|排列|对齐|查看网格线 
常用|显示/隐藏网格 表格工具|版式|排列|对齐|查看网格线 
常用|显示/隐藏网格 CD 音频工具|选项|排列|对齐|查看网格线 
常用|显示/隐藏网格 影片工具|选项|排列|对齐|查看网格线 
常用|显示/隐藏网格 声音工具|选项|排列|对齐|查看网格线 
常用|显示/隐藏网格 图表工具|格式|排列|对齐|查看网格线 
常用|显示/隐藏网格 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|查看网格线 
常用|显示/隐藏网格 图片工具|格式|排列|对齐|查看网格线 
常用|显示/隐藏网格 开始|绘图|排列|对齐|查看网格线 
常用|颜色/灰度 视图|颜色/灰度 
常用|显示比例 状态栏|缩放滑块 
常用|显示比例 还有“视图”|显示比例|显示比例 
常用|Microsoft Office PowerPoint 帮助 上部功能区|帮助 
常用|字体颜色 开始|字体|字体颜色，或者选择文本以显示浮动工具栏，然后使用浮动工具栏

中的“字体颜色选取器”。 
常用|网页预览 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|网页预览 
常用|关闭 Office 按钮|关闭 
常用|查找 开始|编辑|查找 

11.格式设置工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
格式|字体 开始|字体|字体 
格式|字号 开始|字体|字号 
格式|加粗 开始|字体|加粗 
格式|倾斜 开始|字体|倾斜 
格式|下划线 开始|字体|下划线 
格式|阴影 开始|字体|阴影 
格式|更改文字方向 开始|段落|文字方向 
格式|编号 开始|段落|编号 
格式|项目符号 开始|段落|项目符号 
格式|从左向右 开始|段落|从左向右 
格式|从右向左 开始|段落|从右向左 
格式|增大字号 开始|字体|增大字号 
格式|减小字号 开始|字体|减小字号 
格式|减少缩进量 开始|段落|减少缩进量 
格式|增加缩进量 开始|段落|增加缩进量 
格式|字体颜色 开始|字体|颜色 
格式|设计 设计|主题 
格式|新幻灯片 开始|幻灯片|新幻灯片 
格式|插入幻灯片母版 幻灯片母版|编辑母版|插入幻灯片母版 
格式|增加段落间距 开始|段落|对话框启动器 
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格式|减少段落间距 开始|段落|对话框启动器 
格式|上移 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|上移 
格式|下移 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|下移 
格式|版式 开始|幻灯片|版式 
格式|版式 幻灯片母版|母版版式|母版版式（仅当选择了母版时可用） 
格式|背景 设计|背景|背景样式|设置背景格式 
格式|背景 讲义母版|背景|背景样式|设置背景格式 
格式|背景 备注母版|背景|背景样式|设置背景格式 
格式|背景 幻灯片母版|背景|背景样式|设置背景格式 
*格式|分散对齐 开始|段落|分散对齐 

12.图片工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
图片|图片 插入|插图|图片 
图片|颜色 图片工具|格式|调整|重新着色 
图片|增加对比度 图片工具|格式|调整|对比度 
图片|降低对比度 图片工具|格式|调整|对比度 
图片|增加亮度 图片工具|格式|调整|亮度 
图片|降低亮度 图片工具|格式|调整|亮度 
图片|裁剪 图片工具|格式|大小|裁剪 
图片|向左旋转 90° 图片工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
图片|线型 图片工具|格式|图片样式|图片边框|粗细 
图片|压缩图片 图片工具|格式|调整|压缩图片 
图片|图片重新着色 图片工具|格式|调整|重新着色 
图片|设置对象格式 图片工具|格式 
图片|设置对象格式 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器 
图片|设置透明色 图片工具|格式|调整|重新着色|设置透明色 
图片|重设图片 图片工具|格式|调整|重设图片 

13.审阅工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
审阅|标记 请审阅|批注|显示标记 
审阅|上一项目 请审阅|批注|上一项 
审阅|下一项目 请审阅|批注|下一项 
审阅|墨迹注释 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
审阅|批注 请审阅|批注|新建批注 
审阅|编辑批注 请审阅|批注|编辑批注 
审阅|删除批注 请审阅|批注|删除 
审阅|删除批注 请审阅|批注|删除|删除 

14.Web 工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
Web|返回 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|返回 
Web|前进 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|前进 
Web|停止 已从产品中删除 
Web|刷新 已从产品中删除 
Web|开始页 已从产品中删除 
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Web|搜索 Web 已从产品中删除 
Web|收藏夹 已从产品中删除 
Web|收藏夹|添加到收藏夹 已从产品中删除 
Web|收藏夹|打开收藏夹 已从产品中删除 
Web|搜索|返回 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|返回 
Web|搜索|前进 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|前进 
Web|搜索|开始页 已从产品中删除 
Web|搜索|搜索 Web 已从产品中删除 
Web|搜索|设置“开始页” 已从产品中删除 
Web|搜索|设置“搜索页” 已从产品中删除 
Web|只显示“Web”工具栏 已从产品中删除 
Web|地址 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|文档位置 
Web|地址 Office 按钮|准备|属性|位置 

15.组织结构图工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
组织结构图|插入形状 SmartArt 工具|设计|创建图形|版式|添加形状 
组织结构图|版式|标准 SmartArt 工具|设计|创建图形|版式|标准 
组织结构图|版式|两边悬挂 SmartArt 工具|设计|创建图形|版式|两者 
组织结构图|版式|左悬挂 SmartArt 工具|设计|创建图形|版式|左悬挂 
组织结构图|版式|右悬挂 SmartArt 工具|设计|创建图形|版式|右悬挂 
组织结构图|版式|自动版式 SmartArt 工具|设计|版式 
组织结构图|选择|级别 单击某个形状将它选中。要选择多个形状，请选择第一个形状，然后按住 Ctrl 

选择其他形状。 
组织结构图|选择|分支 单击某个形状将它选中。要选择多个形状，请选择第一个形状，然后按住 Ctrl 

选择其他形状。 
组织结构图|选择|所有助手 单击某个形状将它选中。要选择多个形状，请选择第一个形状，然后按住 Ctrl 

选择其他形状。 
组织结构图|选择|所有连接线 单击某个线条将它选中。要选择多个线条，请选择第一个线条，然后按住 Ctrl 

选择其他线条。 
组织结构图|适应文字 对于 SmartArt 图形会自动执行此操作。 
组织结构图|自动套用格式 SmartArt 工具|设计|SmartArt 样式 
组织结构图|显示比例 状态栏|缩放滑块 

16.幻灯片母版视图工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
幻灯片母版视图|新幻灯片 幻灯片母版|编辑母版|新幻灯片母版 
幻灯片母版视图|删除幻灯片 幻灯片母版|编辑母版|删除 
幻灯片母版视图|删除幻灯片 幻灯片母版|编辑母版|删除 
幻灯片母版视图|保护母版 幻灯片母版|编辑母版|保留 
幻灯片母版视图|重命名母版 幻灯片母版|编辑母版|重命名 
幻灯片母版视图|幻灯片版式 幻灯片母版|母版版式|母版版式 
幻灯片母版视图|关闭母版视图 讲义母版|关闭|关闭 

17.图示工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
图示|插入形状 SmartArt 工具|设计|创建图形|添加形状 
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图示|后移形状 已从产品中删除 
图示|前移形状 已从产品中删除 
图示|反转图示 SmartArt 工具|设计|创建图形|从右向左 
图示|版式|调整图示以适应内容 对于 SmartArt 图形会自动执行此操作。 
图示|版式|扩大图示 SmartArt 工具|格式|大小 
图示|版式|调整图示大小 选择图表，然后拖动图表边框的任何一角，直到达到您需要的大小。 
图示|版式|自动版式 SmartArt 工具|设计|版式 
图示|自动套用格式 SmartArt 工具|设计|样式 
图示|更改为|循环型 SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 
图示|更改为|射线 SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 
图示|更改为|棱锥型 SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 
图示|更改为|维恩型 SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 
图示|更改为|目标型 SmartArt 工具|设计|版式|更多版式 

18.绘图工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
绘图|绘图|分组 开始|绘图|排列|分组 
绘图|绘图|分组 绘图工具|格式|排列|分组|分组 
绘图|绘图|分组 表格工具|版式|排列|分组|分组 
绘图|绘图|分组 CD 音频工具|选项|排列|分组|分组 
绘图|绘图|分组 影片工具|选项|排列|分组|分组 
绘图|绘图|分组 声音工具|选项|排列|分组|分组 
绘图|绘图|分组 图表工具|格式|排列|分组|分组 
绘图|绘图|分组 SmartArt 工具|格式|排列|分组|分组 
绘图|绘图|分组 图片工具|格式|排列|分组|分组 
绘图|绘图|取消组合 开始|绘图|排列|取消组合 
绘图|绘图|取消组合 绘图工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图|绘图|取消组合 表格工具|版式|排列|分组|取消组合 
绘图|绘图|取消组合 CD 音频工具|选项|排列|分组|取消组合 
绘图|绘图|取消组合 影片工具|选项|排列|分组|取消组合 
绘图|绘图|取消组合 声音工具|选项|排列|分组|取消组合 
绘图|绘图|取消组合 图表工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图|绘图|取消组合 SmartArt 工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图|绘图|取消组合 图片工具|格式|排列|分组|取消组合 
绘图|绘图|重新组合 开始|绘图|排列|重新组合 
绘图|绘图|重新组合 绘图工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图|绘图|重新组合 表格工具|版式|排列|分组|重新组合 
绘图|绘图|重新组合 CD 音频工具|选项|排列|分组|重新组合 
绘图|绘图|重新组合 影片工具|选项|排列|分组|重新组合 
绘图|绘图|重新组合 声音工具|选项|排列|分组|重新组合 
绘图|绘图|重新组合 图表工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图|绘图|重新组合 SmartArt 工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图|绘图|重新组合 图片工具|格式|排列|分组|重新组合 
绘图|绘图|叠放次序|移至顶层 开始|绘图|排列|置于顶层 
绘图|绘图|叠放次序|移至顶层 表格工具|版式|排列|置于顶层 
绘图|绘图|叠放次序|移至顶层 CD 音频工具|选项|排列|置于顶层 
绘图|绘图|叠放次序|移至顶层 影片工具|选项|排列|置于顶层 
绘图|绘图|叠放次序|移至顶层 声音工具|选项|排列|置于顶层 
绘图|绘图|叠放次序|移至顶层 图表工具|格式|排列|置于顶层 
绘图|绘图|叠放次序|移至顶层 SmartArt 工具|格式|排列|置于顶层 
绘图|绘图|叠放次序|移至顶层 图片工具|格式|排列|置于顶层 
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绘图|绘图|叠放次序|移至顶层 绘图工具|格式|排列|置于顶层 
绘图|绘图|叠放次序|移至底层 开始|绘图|排列|置于底层 
绘图|绘图|叠放次序|移至底层 表格工具|版式|排列|置于底层 
绘图|绘图|叠放次序|移至底层 CD 音频工具|选项|排列|置于底层 
绘图|绘图|叠放次序|移至底层 影片工具|选项|排列|置于底层 
绘图|绘图|叠放次序|移至底层 声音工具|选项|排列|置于底层 
绘图|绘图|叠放次序|移至底层 图表工具|格式|排列|置于底层 
绘图|绘图|叠放次序|移至底层 SmartArt 工具|格式|排列|置于底层 
绘图|绘图|叠放次序|移至底层 图片工具|格式|排列|置于底层 
绘图|绘图|叠放次序|移至底层 绘图工具|格式|排列|置于底层 
绘图|绘图|叠放次序|上移一层 开始|绘图|排列|上移一层 
绘图|绘图|叠放次序|上移一层 绘图工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图|绘图|叠放次序|上移一层 表格工具|版式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图|绘图|叠放次序|上移一层 CD 音频工具|选项|排列|置于顶层|上移一层 
绘图|绘图|叠放次序|上移一层 影片工具|选项|排列|置于顶层|上移一层 
绘图|绘图|叠放次序|上移一层 声音工具|选项|排列|置于顶层|上移一层 
绘图|绘图|叠放次序|上移一层 图表工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图|绘图|叠放次序|上移一层 SmartArt 工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图|绘图|叠放次序|上移一层 图片工具|格式|排列|置于顶层|上移一层 
绘图|绘图|叠放次序|下移一层 开始|绘图|排列|下移一层 
绘图|绘图|叠放次序|下移一层 绘图工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图|绘图|叠放次序|下移一层 表格工具|版式|排列|置于底层|下移一层 
绘图|绘图|叠放次序|下移一层 CD 音频工具|选项|排列|置于底层|下移一层 
绘图|绘图|叠放次序|下移一层 影片工具|选项|排列|置于底层|下移一层 
绘图|绘图|叠放次序|下移一层 声音工具|选项|排列|置于底层|下移一层 
绘图|绘图|叠放次序|下移一层 图表工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图|绘图|叠放次序|下移一层 SmartArt 工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图|绘图|叠放次序|下移一层 图片工具|格式|排列|置于底层|下移一层 
绘图|绘图|网格和参考线 开始|绘图|排列|对齐|网格设置 
绘图|绘图|网格和参考线 表格工具|版式|排列|对齐|网格设置 
绘图|绘图|网格和参考线 CD 音频工具|选项|排列|对齐|网格设置 
绘图|绘图|网格和参考线 影片工具|选项|排列|对齐|网格设置 
绘图|绘图|网格和参考线 声音工具|选项|排列|对齐|网格设置 
绘图|绘图|网格和参考线 图表工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图|绘图|网格和参考线 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图|绘图|网格和参考线 图片工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图|绘图|网格和参考线 绘图工具|格式|排列|对齐|网格设置 
绘图|绘图|微移|向上填充 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|向上微移 
绘图|绘图|微移|向下填充 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|向下微移 
绘图|绘图|微移|向左填充 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|向左微移 
绘图|绘图|微移|向右填充 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|向右微移 
绘图|绘图|对齐或分布|对齐 绘图工具|格式|排列|对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|对齐 表格工具|版式|排列|对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|对齐 CD 音频工具|选项|排列|对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|对齐 影片工具|选项|排列|对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|对齐 声音工具|选项|排列|对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|对齐 图表工具|格式|排列|对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|对齐 SmartArt 工具|格式|排列|对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|对齐 图片工具|格式|排列|对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|左对齐 绘图工具|格式|排列|对齐|左对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|左对齐 表格工具|版式|排列|对齐|左对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|左对齐 CD 音频工具|选项|排列|对齐|左对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|左对齐 影片工具|选项|排列|对齐|左对齐 
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绘图|绘图|对齐或分布|左对齐 声音工具|选项|排列|对齐|左对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|左对齐 图表工具|格式|排列|对齐|左对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|左对齐 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|左对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|左对齐 图片工具|格式|排列|对齐|左对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|水平居中 绘图工具|格式|排列|对齐|中部居中 
绘图|绘图|对齐或分布|水平居中 表格工具|版式|排列|对齐|中部居中 
绘图|绘图|对齐或分布|水平居中 CD 音频工具|选项|排列|对齐|中部居中 
绘图|绘图|对齐或分布|水平居中 影片工具|选项|排列|对齐|中部居中 
绘图|绘图|对齐或分布|水平居中 声音工具|选项|排列|对齐|中部居中 
绘图|绘图|对齐或分布|水平居中 图表工具|格式|排列|对齐|中部居中 
绘图|绘图|对齐或分布|水平居中 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|中部居中 
绘图|绘图|对齐或分布|水平居中 图片工具|格式|排列|对齐|中部居中 
绘图|绘图|对齐或分布|右对齐 绘图工具|格式|排列|对齐|右对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|右对齐 表格工具|版式|排列|对齐|右对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|右对齐 CD 音频工具|选项|排列|对齐|右对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|右对齐 影片工具|选项|排列|对齐|右对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|右对齐 声音工具|选项|排列|对齐|右对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|右对齐 图表工具|格式|排列|对齐|右对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|右对齐 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|右对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|右对齐 图片工具|格式|排列|对齐|右对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|顶端对齐 绘图工具|格式|排列|对齐|顶端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|顶端对齐 表格工具|版式|排列|对齐|顶端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|顶端对齐 CD 音频工具|选项|排列|对齐|顶端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|顶端对齐 影片工具|选项|排列|对齐|顶端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|顶端对齐 声音工具|选项|排列|对齐|顶端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|顶端对齐 图表工具|格式|排列|对齐|顶端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|顶端对齐 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|顶端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|顶端对齐 图片工具|格式|排列|对齐|顶端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|垂直居中 绘图工具|格式|排列|对齐|垂直居中 
绘图|绘图|对齐或分布|垂直居中 表格工具|版式|排列|对齐|垂直居中 
绘图|绘图|对齐或分布|垂直居中 CD 音频工具|选项|排列|对齐|垂直居中 
绘图|绘图|对齐或分布|垂直居中 影片工具|选项|排列|对齐|垂直居中 
绘图|绘图|对齐或分布|垂直居中 声音工具|选项|排列|对齐|垂直居中 
绘图|绘图|对齐或分布|垂直居中 图表工具|格式|排列|对齐|垂直居中 
绘图|绘图|对齐或分布|垂直居中 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|垂直居中 
绘图|绘图|对齐或分布|垂直居中 图片工具|格式|排列|对齐|垂直居中 
绘图|绘图|对齐或分布|底端对齐 绘图工具|格式|排列|对齐|底端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|底端对齐 表格工具|版式|排列|对齐|底端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|底端对齐 CD 音频工具|选项|排列|对齐|底端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|底端对齐 影片工具|选项|排列|对齐|底端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|底端对齐 声音工具|选项|排列|对齐|底端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|底端对齐 图表工具|格式|排列|对齐|底端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|底端对齐 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|底端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|底端对齐 图片工具|格式|排列|对齐|底端对齐 
绘图|绘图|对齐或分布|横向分布 绘图工具|格式|排列|对齐|横向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|横向分布 表格工具|版式|排列|对齐|横向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|横向分布 CD 音频工具|选项|排列|对齐|横向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|横向分布 影片工具|选项|排列|对齐|横向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|横向分布 声音工具|选项|排列|对齐|横向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|横向分布 图表工具|格式|排列|对齐|横向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|横向分布 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|横向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|横向分布 图片工具|格式|排列|对齐|横向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|纵向分布 绘图工具|格式|排列|对齐|纵向分布 
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绘图|绘图|对齐或分布|纵向分布 表格工具|版式|排列|对齐|纵向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|纵向分布 CD 音频工具|选项|排列|对齐|纵向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|纵向分布 影片工具|选项|排列|对齐|纵向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|纵向分布 声音工具|选项|排列|对齐|纵向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|纵向分布 图表工具|格式|排列|对齐|纵向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|纵向分布 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|纵向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|纵向分布 图片工具|格式|排列|对齐|纵向分布 
绘图|绘图|对齐或分布|相对于幻灯片 绘图工具|格式|排列|对齐|对齐幻灯片 
绘图|绘图|对齐或分布|相对于幻灯片 表格工具|版式|排列|对齐|对齐幻灯片 
绘图|绘图|对齐或分布|相对于幻灯片 CD 音频工具|选项|排列|对齐|对齐幻灯片 
绘图|绘图|对齐或分布|相对于幻灯片 影片工具|选项|排列|对齐|对齐幻灯片 
绘图|绘图|对齐或分布|相对于幻灯片 声音工具|选项|排列|对齐|对齐幻灯片 
绘图|绘图|对齐或分布|相对于幻灯片 图表工具|格式|排列|对齐|对齐幻灯片 
绘图|绘图|对齐或分布|相对于幻灯片 SmartArt 工具|格式|排列|对齐|对齐幻灯片 
绘图|绘图|对齐或分布|相对于幻灯片 图片工具|格式|排列|对齐|对齐幻灯片 
绘图|绘图|对齐或分布|相对于组织结构图 已从产品中删除 
绘图|绘图|对齐或分布|相对于图示 已从产品中删除 
绘图|绘图|旋转或翻转|自由旋转 单击对象，选中绿色锚点，然后通过拖动来自由旋转。 
绘图|绘图|旋转或翻转|向左旋转 90° 开始|绘图|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向左旋转 90° 表格工具|版式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向左旋转 90° CD 音频工具|选项|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向左旋转 90° 影片工具|选项|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向左旋转 90° 声音工具|选项|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向左旋转 90° 图表工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向左旋转 90° SmartArt 工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向左旋转 90° 图片工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向左旋转 90° 绘图工具|格式|排列|旋转|向左旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向右旋转 90° 开始|绘图|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向右旋转 90° 表格工具|版式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向右旋转 90° CD 音频工具|选项|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向右旋转 90° 影片工具|选项|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向右旋转 90° 声音工具|选项|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向右旋转 90° 图表工具|格式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向右旋转 90° SmartArt 工具|格式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向右旋转 90° 图片工具|格式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|向右旋转 90° 绘图工具|格式|排列|旋转|向右旋转 90° 
绘图|绘图|旋转或翻转|水平翻转 开始|绘图|排列|旋转|水平翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|水平翻转 表格工具|版式|排列|旋转|水平翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|水平翻转 CD 音频工具|选项|排列|旋转|水平翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|水平翻转 影片工具|选项|排列|旋转|水平翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|水平翻转 声音工具|选项|排列|旋转|水平翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|水平翻转 图表工具|格式|排列|旋转|水平翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|水平翻转 SmartArt 工具|格式|排列|旋转|水平翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|水平翻转 图片工具|格式|排列|旋转|水平翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|水平翻转 绘图工具|格式|排列|旋转|水平翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|垂直翻转 开始|绘图|排列|旋转|垂直翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|垂直翻转 表格工具|版式|排列|旋转|垂直翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|垂直翻转 CD 音频工具|选项|排列|旋转|垂直翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|垂直翻转 影片工具|选项|排列|旋转|垂直翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|垂直翻转 声音工具|选项|排列|旋转|垂直翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|垂直翻转 图表工具|格式|排列|旋转|垂直翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|垂直翻转 SmartArt 工具|格式|排列|旋转|垂直翻转 
绘图|绘图|旋转或翻转|垂直翻转 图片工具|格式|排列|旋转|垂直翻转 
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绘图|绘图|旋转或翻转|垂直翻转 绘图工具|格式|排列|旋转|垂直翻转 
绘图|绘图|重排连接符 绘图工具|格式|插入形状|编辑形状|重排连接符 
绘图|绘图|编辑顶点 绘图工具|格式|插入形状|编辑形状|编辑顶点 
绘图|绘图|改变自选图形 绘图工具|格式|插入形状|编辑形状|改变形状 
绘图|绘图|设置自选图形的默认效果 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|设置自选图形的默认效果 
绘图|选择对象 开始|编辑|选择|选择对象 
绘图|选择对象 墨迹工具|笔|选择|选择对象 
绘图|自选图形 开始|绘图|形状 
绘图|自选图形 绘图工具|格式|插入形状 
绘图|自选图形 插入|插图|形状 
绘图|自选图形|其他自选图形 插入|插图|剪贴画 
绘图|直线 开始|绘图|形状 
绘图|直线 插入|插图|形状 
绘图|直线 绘图工具|格式|插入形状 
绘图|箭头 开始|绘图|形状 
绘图|箭头 插入|插图|形状 
绘图|箭头 绘图工具|格式|插入形状 
绘图|矩形 开始|绘图|形状 
绘图|矩形 插入|插图|形状 
绘图|矩形 绘图工具|格式|插入形状 
绘图|椭圆 开始|绘图|形状 
绘图|椭圆 插入|插图|形状 
绘图|椭圆 绘图工具|格式|插入形状 
绘图|文本框 插入|文本|文本框 
绘图|文本框 图表工具|版式|插入|文本框 
绘图|文本框 绘图工具|格式|插入形状|文本框 
绘图|竖排文本框 插入|文本|文本框|竖排文本框 
绘图|竖排文本框 图表工具|版式|插入|文本框|竖排文本框 
绘图|竖排文本框 绘图工具|格式|插入形状|文本框|竖排文本框 
绘图|艺术字 插入|文本|艺术字 
绘图|图示 插入|插图|SmartArt 
绘图|剪贴画 插入|插图|剪贴画 
绘图|图片 插入|插图|图片 
绘图|墨迹绘图与书写 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
绘图|填充颜色 开始|绘图|形状填充 
绘图|填充颜色 绘图工具|格式|形状样式|形状填充 
绘图|填充颜色 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状填充 
绘图|填充颜色 表格工具|设计|表快速样式|底纹 
绘图|填充颜色 图表工具|格式|形状样式|形状填充 
绘图|线条颜色 开始|绘图|形状轮廓|粗细 
绘图|线条颜色 图片工具|格式|图片样式|图片边框 
绘图|线条颜色 绘图工具|格式|形状样式|形状轮廓 
绘图|线条颜色 图表工具|格式|形状样式|形状轮廓 
绘图|线条颜色 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状轮廓 
绘图|字体颜色 开始|字体|字体颜色 
绘图|字体颜色 绘图工具|格式|艺术字样式|字体颜色 
绘图|字体颜色 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|文本填充 
绘图|线型 图片工具|格式|图片样式|图片边框|粗细 
绘图|线型 绘图工具|格式|形状样式|形状轮廓|粗细 
绘图|线型 图表工具|格式|形状样式|形状轮廓|粗细 
绘图|线型 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状轮廓|粗细 
绘图|虚线线型 开始|绘图|形状轮廓|虚线 
绘图|虚线线型 图片工具|格式|图片样式|图片边框|虚线 
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绘图|虚线线型 绘图工具|格式|形状样式|形状轮廓|虚线 
绘图|虚线线型 图表工具|格式|形状样式|形状轮廓|虚线 
绘图|虚线线型 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状轮廓|虚线 
绘图|箭头样式 开始|绘图|形状轮廓|箭头 
绘图|箭头样式 图片工具|格式|图片效果|图片边框|箭头 
绘图|箭头样式 绘图工具|格式|形状样式|形状轮廓|箭头 
绘图|箭头样式 图表工具|格式|形状样式|形状轮廓|箭头 
绘图|箭头样式 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状轮廓|箭头 
绘图|阴影样式 开始|绘图|形状效果|阴影 
绘图|阴影样式 图片工具|格式|图片样式|图片效果|阴影 
绘图|阴影样式 绘图工具|格式|形状样式|形状效果|阴影 
绘图|阴影样式 图表工具|格式|形状样式|形状效果|阴影 
绘图|阴影样式 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状效果|阴影 
绘图|阴影样式 表格工具|设计|表快速样式|效果|阴影 
绘图|阴影样式 绘图工具|格式|艺术字样式|文本效果|阴影 
绘图|三维效果样式 开始|绘图|形状效果|三维旋转 
绘图|三维效果样式 图片工具|格式|图片样式|图片效果|三维旋转 
绘图|三维效果样式 绘图工具|格式|形状样式|形状效果|三维旋转 
绘图|三维效果样式 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状效果|三维旋转 
绘图|三维效果样式 绘图工具|格式|艺术字样式|文本效果|三维旋转 
绘图|选中多个对象 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|选择多个对象 

19.表格和边框工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
表格和边框|绘制表格 表格工具|设计|绘制边框|绘制表格 
表格和边框|绘制表格 插入|表格|表格|绘制表格 
表格和边框|橡皮擦 表格工具|设计|绘制边框|橡皮擦 
表格和边框|边框线型 表格工具|设计|绘制边框|笔样式 
表格和边框|边框宽度 表格工具|设计|绘制边框|笔划粗细 
表格和边框|边框颜色 表格工具|设计|绘制边框|绘图笔颜色 
表格和边框|边框 表格工具|设计|绘制边框 
表格和边框|填充颜色 表格工具|设计|表快速样式|底纹 
表格和边框|设置表格格式|插入表格 插入|表格|表格|插入表格 
表格和边框|设置表格格式|在左侧插入列 表格工具|版式|行和列|在左侧插入 
表格和边框|设置表格格式|在右侧插入列 表格工具|版式|行和列|在右侧插入 
表格和边框|设置表格格式|在上方插入行 表格工具|版式|行和列|在上方插入 
表格和边框|设置表格格式|在下方插入行 表格工具|版式|行和列|在下方插入 
表格和边框|设置表格格式|删除列 表格工具|版式|行和列|删除|删除列 
表格和边框|设置表格格式|删除行 表格工具|版式|行和列|删除|删除行 
表格和边框|设置表格格式|合并单元格 表格工具|版式|合并|合并单元格 
表格和边框|设置表格格式|拆分单元格 表格工具|版式|合并|拆分单元格 
表格和边框|设置表格格式|边框和填充 表格工具|设计|表快速样式 
表格和边框|设置表格格式|边框和填充 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|边框和底纹 
表格和边框|设置表格格式|选择表格 表格工具|版式|表格|选择|选择表格 
表格和边框|设置表格格式|选定列 表格工具|版式|表格|选择|选定列 
表格和边框|设置表格格式|选定行 表格工具|版式|表格|选择|选定行 
表格和边框|设置表格格式|表格方向|设置

从左向右式表格 
表格工具|版式|对齐方式|设置从左向右式表格 

表格和边框|设置表格格式|表格方向|设置

从右向左式表格 
表格工具|版式|对齐方式|设置从右向左式表格 

表格和边框|合并单元格 表格工具|版式|合并|合并单元格 
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表格和边框|拆分单元格 表格工具|版式|合并|拆分单元格 
表格和边框|顶端对齐 表格工具|版式|对齐方式|顶端对齐 
表格和边框|垂直居中 表格工具|版式|对齐方式|垂直居中 
表格和边框|底端对齐 表格工具|版式|对齐方式|底端对齐 
表格和边框|平均分布各行 表格工具|版式|单元格大小|分布行 
表格和边框|平均分布各列 表格工具|版式|单元格大小|分布列 
表格和边框|更改文字方向 表格工具|版式|对齐方式|文字方向 
表格和边框|设置从左向右式表格 表格工具|版式|对齐方式|设置从左向右式表格 
表格和边框|设置从右向左式表格 表格工具|版式|对齐方式|设置从右向左式表格 

20.三维设置工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
三维设置|设置/取消三维效果 开始|绘图|形状效果|三维旋转 
三维设置|设置/取消三维效果 绘图工具|格式|形状样式|形状效果|三维旋转 
三维设置|设置/取消三维效果 绘图工具|格式|艺术字样式|文本效果|三维旋转 
三维设置|设置/取消三维效果 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状效果|三维旋转 
三维设置|设置/取消三维效果 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|文本效果|三维旋转 
三维设置|设置/取消三维效果 图片工具|格式|图片样式|图片效果|三维旋转 
三维设置|下俯/上翘/左偏/右偏 开始|绘图|对话框启动器|三维旋转|旋转 
三维设置|下俯/上翘/左偏/右偏 绘图工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维旋转|旋转 
三维设置|下俯/上翘/左偏/右偏 绘图工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|三维旋转|旋转 
三维设置|下俯/上翘/左偏/右偏 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维旋转|旋转 
三维设置|下俯/上翘/左偏/右偏 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|三维旋转|旋转 
三维设置|下俯/上翘/左偏/右偏 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维旋转|旋转 
三维设置|深度 开始|绘图|对话框启动器|三维格式|深度|深度 
三维设置|深度 绘图工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|深度|深度 
三维设置|深度 绘图工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|三维格式|深度|深度 
三维设置|深度 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|深度|深度 
三维设置|深度 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|三维格式|深度|深度 
三维设置|深度 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维格式|深度|深度 
三维设置|方向 开始|绘图|形状效果|三维旋转 
三维设置|方向 绘图工具|格式|形状样式|形状效果|三维旋转 
三维设置|方向 绘图工具|格式|艺术字样式|文本效果|三维旋转 
三维设置|方向 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状效果|三维旋转 
三维设置|方向 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|文本效果|三维旋转 
三维设置|方向 图片工具|格式|图片样式|图片效果|三维旋转 
三维设置|照明角度 开始|绘图|对话框启动器|三维格式|表面效果|照明角度 
三维设置|照明角度 绘图工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|照明角度 
三维设置|照明角度 绘图工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|照明角度 
三维设置|照明角度 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|照明角度 
三维设置|照明角度 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|照明角度 
三维设置|照明角度 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|照明角度 
三维设置|表面效果 开始|绘图|对话框启动器|三维格式|表面材料 
三维设置|表面效果 绘图工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|材料 
三维设置|表面效果 绘图工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|材料 
三维设置|表面效果 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|材料 
三维设置|表面效果 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|材料 
三维设置|表面效果 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维格式|表面效果|材料 
三维设置|三维颜色 开始|绘图|对话框启动器|三维格式|深度|颜色 
三维设置|三维颜色 绘图工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|深度|颜色 
三维设置|三维颜色 绘图工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|三维格式|深度|颜色 
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三维设置|三维颜色 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|三维格式|深度|颜色 
三维设置|三维颜色 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|三维格式|深度|颜色 
三维设置|三维颜色 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|三维格式|深度|颜色 

21.打印预览工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
打印预览|上一页 打印预览|预览|上一页 
打印预览|下一页 打印预览|预览|下一页 
打印预览|打印 Office 按钮|打印 
打印预览|打印 打印预览|打印|打印 
打印预览|打印内容 打印预览|页面设置|打印内容 
打印预览|显示比例 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|显示比例 
打印预览|横向 打印预览|页面设置|方向|横向 
打印预览|纵向 打印预览|页面设置|方向|纵向 
打印预览|选项|页眉和页脚 打印预览|打印|选项|页眉和页脚 
打印预览|选项|颜色/灰度 打印预览|打印|选项|颜色/灰度 
打印预览|选项|根据纸张调整大小 打印预览|打印|选项|根据纸张调整大小 
打印预览|选项|幻灯片加框 打印预览|打印|选项|幻灯片加框 
打印预览|选项|打印隐藏幻灯片 打印预览|打印|选项|打印隐藏幻灯片 
打印预览|选项|打印批注和墨迹标记 打印预览|打印|选项|打印批注和墨迹标记 
打印预览|选项|打印顺序 打印预览|打印|选项|打印顺序 
打印预览|选项|打印顺序|水平 打印预览|打印|选项|打印顺序|水平 
打印预览|选项|打印顺序|垂直 打印预览|打印|选项|打印顺序|垂直 
打印预览|关闭 打印预览|预览|关闭打印预览 
打印预览|帮助 上部功能区|帮助 

22.艺术字工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
艺术字|插入艺术字 插入|文本|艺术字 
艺术字|编辑文字 选择文本以进行编辑。 
艺术字|艺术字库 插入|文本|艺术字 
艺术字|艺术字库 绘图工具|格式|艺术字样式 
艺术字|设置对象格式 绘图工具|格式|艺术字样式 
艺术字|艺术字形状 绘图工具|格式|艺术字样式|文本效果|转换 
艺术字|艺术字字母高度相同 开始|字体|对话框启动器|效果|等高字符 
艺术字|艺术字竖排文字 开始|段落|文字方向|堆叠 
艺术字|艺术字对齐方式 幻灯片|段落|文本对齐 
艺术字|艺术字字符间距 幻灯片|字体|字符间距 

23.绘图画布工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
绘图画布|调整 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|调整 
绘图画布|展开 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|展开 
绘图画布|缩放绘图 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|缩放绘图 
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24.阴影设置工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
阴影设置|设置/取消阴影 开始|绘图|形状效果|阴影 
阴影设置|设置/取消阴影 图表工具|格式|形状样式|形状效果|阴影 
阴影设置|设置/取消阴影 图表工具|格式|艺术字样式|文本效果|阴影 
阴影设置|设置/取消阴影 绘图工具|格式|形状样式|形状效果|阴影 
阴影设置|设置/取消阴影 绘图工具|格式|艺术字样式|文本效果|阴影 
阴影设置|设置/取消阴影 SmartArt 工具|格式|形状样式|形状效果|阴影 
阴影设置|设置/取消阴影 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|文本效果|阴影 
阴影设置|设置/取消阴影 图片工具|格式|图片样式|图片效果|阴影 
阴影设置|略向上/下/左/右移 开始|绘图|对话框启动器|阴影|角度/距离 
阴影设置|略向上/下/左/右移 图表工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
阴影设置|略向上/下/左/右移 图表工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
阴影设置|略向上/下/左/右移 绘图工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
阴影设置|略向上/下/左/右移 绘图工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
阴影设置|略向上/下/左/右移 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
阴影设置|略向上/下/左/右移 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
阴影设置|略向上/下/左/右移 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|阴影|角度/距离 
阴影设置|阴影颜色 开始|绘图|对话框启动器|阴影|颜色 
阴影设置|阴影颜色 图表工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|颜色 
阴影设置|阴影颜色 图表工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|阴影|颜色 
阴影设置|阴影颜色 绘图工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|颜色 
阴影设置|阴影颜色 绘图工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|阴影|颜色 
阴影设置|阴影颜色 SmartArt 工具|格式|形状样式|对话框启动器|阴影|颜色 
阴影设置|阴影颜色 SmartArt 工具|格式|艺术字样式|对话框启动器|阴影|颜色 
阴影设置|阴影颜色 图片工具|格式|图片样式|对话框启动器|阴影|颜色 

25.控件工具箱工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
控件工具箱|属性 开发工具|控件|属性 
控件工具箱|查看代码 开发工具|控件|查看代码 
控件工具箱|复选框 开发工具|控件|复选框 
控件工具箱|文本框 开发工具|控件|文本框 
控件工具箱|命令按钮 开发工具|控件|命令按钮 
控件工具箱|选项按钮 开发工具|控件|选项按钮 
控件工具箱|列表框 开发工具|控件|列表框 
控件工具箱|组合框 开发工具|控件|组合框 
控件工具箱|切换按钮 开发工具|控件|切换按钮 
控件工具箱|数值调节钮 开发工具|控件|数值调节钮 
控件工具箱|滚动条 开发工具|控件|滚动条 
控件工具箱|标签 开发工具|控件|标签 
控件工具箱|图像 开发工具|控件|图像 
控件工具箱|其他控件 开发工具|控件|其他控件 

26. Visual Basic 工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
Visual Basic|宏 开发工具|代码|宏 
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Visual Basic|宏 视图|宏|宏 
Visual Basic|录制新宏 开发工具|代码|Visual Basic 
Visual Basic|安全性 开发工具|代码|宏安全性 
Visual Basic|Visual Basic 编辑器 开发工具|代码|Visual Basic 
Visual Basic|控件工具箱 开发工具|控件 
Visual Basic|Microsoft 脚本编辑器... 已从产品中删除 

27.大纲工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
大纲|升级 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|升级 
大纲|升级 大纲右键单击菜单|升级 
大纲|降级 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|降级 
大纲|降级 大纲右键单击菜单|降级 
大纲|上移 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|上移 
大纲|上移 大纲右键单击菜单|上移 
大纲|下移 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|下移 
大纲|下移 大纲右键单击菜单|下移 
大纲|折叠 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|折叠 
大纲|折叠 大纲右键单击菜单|折叠 
大纲|展开 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|展开 
大纲|展开 大纲右键单击菜单|展开 
大纲|全部折叠 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|全部折叠 
大纲|全部折叠 大纲右键单击菜单|折叠|全部折叠 
大纲|全部展开 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|全部展开 
大纲|全部展开 大纲右键单击菜单|展开|全部展开 
大纲|摘要幻灯片 已从产品中删除 
大纲|显示格式 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|显示文本格式 
大纲|显示格式 大纲右键单击菜单|展开|显示文本格式 

28.幻灯片浏览工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
幻灯片浏览|隐藏幻灯片 幻灯片放映|设置|隐藏幻灯片 
幻灯片浏览|排练计时 幻灯片放映|设置|排练计时 
幻灯片浏览|摘要幻灯片 已从产品中删除 
幻灯片浏览|备注 在普通视图中添加备注，或者双击要编辑的幻灯片。 
幻灯片浏览|切换 动画|切换到此幻灯片 
幻灯片浏览|设计 设计|主题 
幻灯片浏览|新幻灯片 幻灯片母版|编辑母版|新幻灯片 

29.讲义母版视图工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
讲义母版视图|显示每页一张的讲义位置 讲义母版|页面设置|每页幻灯片数|1 张幻灯片 
讲义母版视图|显示每页两张幻灯片的讲

义位置 
讲义母版|页面设置|每页幻灯片数|2 张幻灯片 

讲义母版视图|显示每页三张的讲义位置 讲义母版|页面设置|每页幻灯片数|3 张幻灯片 
讲义母版视图|显示每页四张幻灯片讲义

的位置 
讲义母版|页面设置|每页幻灯片数|4 张幻灯片 
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讲义母版视图|显示每页六张幻灯片的讲

义位置 
讲义母版|页面设置|每页幻灯片数|6 张幻灯片 

讲义母版视图|显示每九张幻灯片讲义的

位置 
讲义母版|页面设置|每页幻灯片数|9 张幻灯片 

讲义母版视图|显示大纲位置 讲义母版|页面设置|每页幻灯片数|幻灯片大纲 
讲义母版视图|幻灯片版式 要修改幻灯片版式，请通过单击“讲义母版视图”|关闭|“关闭母版视图”来

退出讲义母版视图，然后指向“开始”|幻灯片|“版式”。 
讲义母版视图|关闭母版视图 讲义母版|关闭|关闭母版视图 

30.备注母版视图工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
备注母版视图|幻灯片版式 要修改幻灯片版式，请通过单击“讲义母版视图”退出“备注母版视图”|关

闭|“关闭母版视图”来退出讲义母版视图，然后指向“开始”|幻灯片|“版式”。

备注母版视图|关闭母版视图 备注母版|关闭|关闭母版视图 

31.灰度视图工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
灰度视图|设置|自动 黑白|更改所选对象|黑白|自动 
灰度视图|设置|自动 灰度|更改所选对象|黑白|自动 
灰度视图|设置|灰度 黑白|更改所选对象|黑白|灰度 
灰度视图|设置|灰度 灰度|更改所选对象|黑白|灰度 
灰度视图|设置|浅灰度 黑白|更改所选对象|黑白|浅灰度 
灰度视图|设置|浅灰度 灰度|更改所选对象|黑白|浅灰度 
灰度视图|设置|逆转灰度 黑白|更改所选对象|黑白|逆转灰度 
灰度视图|设置|逆转灰度 灰度|更改所选对象|黑白|逆转灰度 
灰度视图|设置|灰中带白 黑白|更改所选对象|黑白|灰中带白 
灰度视图|设置|灰中带白 灰度|更改所选对象|黑白|灰中带白 
灰度视图|设置|黑中带灰 黑白|更改所选对象|黑白|黑中带灰 
灰度视图|设置|黑中带灰 灰度|更改所选对象|黑白|黑中带灰 
灰度视图|设置|黑中带白 黑白|更改所选对象|黑白|黑中带白 
灰度视图|设置|黑中带白 灰度|更改所选对象|黑白|黑中带白 
灰度视图|设置|黑色 黑白|更改所选对象|黑白 
灰度视图|设置|黑色 灰度|更改所选对象|黑白 
灰度视图|设置|白色 黑白|更改所选对象|黑白|白 
灰度视图|设置|白色 灰度|更改所选对象|黑白|白 
灰度视图|设置|不显示 黑白|更改所选对象|黑白|不显示 
灰度视图|设置|不显示 灰度|更改所选对象|黑白|不显示 
灰度视图|关闭灰度视图 黑白|关闭|返回颜色视图 
灰度视图|关闭灰度视图 灰度|关闭|返回颜色视图 

32.墨迹绘图与书写工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
墨迹绘图与书写|绘图与书写笔 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
墨迹绘图与书写|橡皮擦 墨迹工具|笔|橡皮擦 
墨迹绘图与书写|选择对象 墨迹工具|笔|选择|选择对象 
墨迹绘图与书写|选择对象 开始|编辑|选择|选择对象 
墨迹绘图与书写|线条颜色 墨迹工具|格式|颜色 
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墨迹绘图与书写|线型 墨迹工具|格式|粗细 
墨迹绘图与书写|停止擦除 选择另一种书写工具以停止擦除。 

33.墨迹注释工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
墨迹注释|批注笔 请审阅|墨迹|开始墨迹书写 
墨迹注释|橡皮擦 墨迹工具|笔|橡皮擦 
墨迹注释|选择对象 墨迹工具|笔|选择|选择对象 
墨迹注释|选择对象 开始|编辑|选择|选择对象 
墨迹注释|线条颜色 墨迹工具|格式|颜色 
墨迹注释|线型 墨迹工具|格式|粗细 
墨迹注释|标记 请审阅|批注|显示标记 
墨迹注释|停止擦除 选择另一种书写工具以停止擦除。 

34.预演工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
预演|下一项 在预演模式下，指向预演工具栏|下一项 
预演|暂停 在预演模式下，指向预演工具栏|暂停 
预演|幻灯片放映时间 在预演模式下，指向预演工具栏|幻灯片放映时间 
预演|重复 在预演模式下，指向预演工具栏|重复 
预演|时间总计 在预演模式下，指向预演工具栏|时间总计 

35.重新开始幻灯片放映工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
幻灯片放映|重新开始幻灯片放映 Office 按钮|PowerPoint 选项|自定义|所有命令|重新开始幻灯片放映 
幻灯片放映|重新开始幻灯片放映 幻灯片放映|开始放映幻灯片|从当前幻灯片开始 

36.系统工具栏 

PowerPoint 2003 位置 PowerPoint 2007 位置 
系统|还原 标题栏|还原 
系统|移动 标题栏右键单击菜单|还原 
系统|尺寸 标题栏右键单击菜单|大小 
系统|最小化 标题栏|最小化 
系统|最大化 标题栏|最大化 
系统|关闭 标题栏|关闭 

Excel 对应的命令 

1.文件菜单 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
文件 Office 按钮 
新建 Office 按钮／新建 
打开 Office 按钮／打开 
关闭 Office 按钮／关闭 
保存 快速访问工具栏／保存 
保存 Office 按钮／保存 
另存为 Office 按钮／另存为 
另存为网页 Office 按钮／另存为／保存类型／网页 
保存工作区 视图／窗口／保存工作区 
文件搜索 Windows“开始”按钮／搜索 
权限／无限制的访问 Office 按钮／准备／限制权限／无限制的访问 
权限／无限制的访问 审阅／修订／保护工作簿／无限制的访问 
权限／不能分发 Office 按钮／准备／限制权限／限制访问 
权限／不能分发 审阅／修订／保护工作簿／限制访问 
权限／将权限限制为 Office 按钮／准备／限制权限／管理凭据 
权限／将权限限制为 审阅／修订／保护工作簿／管理凭据 
签出 Office 按钮／签出 
签入 Office 按钮／签入 
版本记录 Office 按钮／查看版本历史记录 
网页预览 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／网页预览 
页面设置 页面布局／页面设置／对话框启动器 
打印区域／设置打印区

域 
页面布局／页面设置／打印区域／设置打印区域 

打印区域／取消打印区

域 
页面布局／页面设置／打印区域／取消打印区域 

打印预览 Office 按钮／打印／打印预览 
打印 Office 按钮／打印 
打印 打印预览／打印／打印 
发送／邮件收件人 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／邮件收件人 
发送／原始发件人 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／回复时包含更改 
发送／邮件收件人(审阅) Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／请求审阅 
发送／邮件收件人(以附

件形式) 
Office 按钮／发送／电子邮件 

发送／传送收件人 已从产品中删除 
发送／Exchange 文件夹 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／Exchange 文件夹 
发送／联机会议参加人 已从产品中删除 
发送／使用 Internet 传
真服务的收件人 

Office 按钮／发送／Internet 传真 

属性 Office 按钮／准备／属性 
最近使用的文档 Office 按钮／最近使用的文档 
退出 Office 按钮／退出 
签出 已从产品中删除 

2.视图菜单 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
普通 视图／工作簿视图／普通 
分页预览 视图／工作簿视图／分页预览 
任务窗格 在某些组中，对话框启动器将显示任务窗格而不显示对话框。例如，
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
开始／剪贴板／对话框启动器 

工具栏／标准 “开始”选项卡和／或“Office 按钮”菜单中提供了这些命令。 
工具栏／格式 “开始”选项卡中提供了这些命令。 
工具栏／边框 开始／字体／边框 
工具栏／图表 插入或选择图表后，“图表工具”中提供了这些命令。 
工具栏／控件工具箱 “开发工具”选项卡中提供了这些命令。若要显示“开发工具”选

项卡，请单击“Office 按钮”／Excel 选项／“常用”，然后选中

“在功能区显示‘开发工具’选项卡”复选框。 
工具栏／绘图 插入或选择形状后，“绘图工具”中提供了这些命令。 
工具栏／外部数据 “数据”选项卡中提供了这些命令。 
工具栏／窗体 “开发工具”选项卡中提供了这些命令。若要显示“开发工具”选

项卡，请单击“Office 按钮”／Excel 选项／“常用”，然后选中

“在功能区显示‘开发工具’选项卡”复选框。 
工具栏／公式审核 公式／公式审核 
工具栏／列表 在 Excel 表格中选择单元格后，“表格工具”选项卡中提供了大多

数这些命令。 
工具栏／图片 插入或选择图片后，“图片工具”选项卡上即可提供这些命令。 
工具栏／数据透视表 插入或选择数据透视表中的单元格后，“数据透视表工具”选项卡

上即可提供这些命令。 
工具栏／保护 “审阅”选项卡／修订 
工具栏／审阅 “审阅”选项卡中提供了这些命令。 
工具栏／任务窗格 在某些组中，对话框启动器将显示任务窗格而不显示对话框。例如，

开始／剪贴板／对话框启动器 
工具栏／文本到语音 已从产品中删除 
工具栏／Visual Basic “开发工具”选项卡中提供了这些命令。若要显示“开发工具”选

项卡，请单击“Office 按钮”／Excel 选项／“常用”，然后选中

“在功能区显示‘开发工具’选项卡”复选框。 
工具栏／监视窗口 公式／公式审核／监视窗口 
工具栏／Web “Excel 选项”对话框中提供了这些命令。单击“Office 按钮”／

Excel 选项／自定义／“所有命令”对话框 
工具栏／艺术字 插入或选择艺术字后，“绘图工具”选项卡上提供了这些命令。 
工具栏／自定义 “Excel 选项”对话框中提供了这些命令。单击“Office 按钮”／

Excel 选项／“自定义”对话框 
编辑栏 视图／显示／隐藏／编辑栏 
状态栏 默认情况下，状态栏始终可见。 
页眉和页脚 插入／文本／页眉和页脚 
批注 审阅／批注／显示所有批注 
视图管理器 视图／工作簿视图／视图管理器 
全屏显示 视图／工作簿视图／全屏显示 
显示比例 视图／显示比例／显示比例 
随窗口大小调整 已从产品中删除 
图表窗口 已从产品中删除 

3.插入菜单 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
单元格 开始／单元格／插入 
行 开始／单元格／插入／插入工作表行 
列 开始／单元格／插入／插入工作表列 
工作表 开始／单元格／插入／插入工作表 
图表 插入／图表 



Office 2003 版与 Office 2007 版功能对照表 

 

·51·

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
符号 插入／文本／符号 
分页符 页面布局／页面设置／分隔符／插入分页符 
重置所有分页符 页面布局／页面设置／分隔符／重设所有分页符 
函数 公式／函数库／插入函数 
函数 公式／函数库／日期和时间／插入函数 
函数 公式／函数库／数学和三角函数／插入函数 
函数 公式／函数库／财务／插入函数 
函数 公式／函数库／逻辑／插入函数 
函数 公式／函数库／查找与引用／插入函数 
函数 公式／函数库／最近使用的函数／插入函数 
函数 公式／函数库／文本／插入函数 
函数 公式／函数库／其他函数／Cube／插入函数 
函数 公式／函数库／其他函数／工程／插入函数 
函数 公式／函数库／其他函数／信息／插入函数 
函数 公式／函数库／其他函数／统计／插入函数 
名称／解释 公式／定义的名称／名称管理器 
名称／粘贴 公式／定义的名称／用于公式／粘贴名称 
名称／创建 公式／定义的名称／根据所选内容创建 
名称／应用 公式／定义的名称／定义名称／应用名称 
名称／标签 公式／定义的名称／定义名称 
批注 审阅／批注／新建批注 
墨迹注释 审阅／墨迹／开始墨迹书写 
图片／剪贴画 插入／插图／剪贴画 
图片／来自文件 插入／插图／图片 
图片／来自文件 图表工具／布局／插入／图片 
图片／来自文件 数据透视图工具／布局／插入／图片 
图片／来自扫描仪或照

相机 
已从产品中删除 

图片／墨迹绘图与书写 审阅／墨迹／开始墨迹书写 
图片／自选图形 插入／插图／形状 
图片／艺术字 插入／插图／艺术字 
图片／组织结构图 插入插图／SmartArt 
图示 插入／插图／SmartArt 
对象 插入／文本／对象 
超链接 插入／链接／超链接 

4.格式菜单 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
单元格 开始／单元格／格式／设置单元格格式 
行／行高 开始／单元格／格式／行高 
行／最适合的行高 开始／单元格／格式／自动调整行高 
行／隐藏 开始／单元格／格式／隐藏和取消隐藏／隐藏行 
行／取消隐藏 开始／单元格／格式／隐藏和取消隐藏／取消隐藏行 
列／列宽 开始／单元格／格式／列宽 
列／最适合的列宽 开始／单元格／格式／自动调整列宽 
列／隐藏 开始／单元格／格式／隐藏和取消隐藏／隐藏列 
列／取消隐藏 开始／单元格／格式／隐藏和取消隐藏／取消隐藏列 
列／标准列宽 开始／单元格／格式／默认列宽 
工作表／重命名 开始／单元格／格式／重命名工作表 
工作表／隐藏 开始／单元格／格式／隐藏和取消隐藏／隐藏工作表 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
工作表／取消隐藏 开始／单元格／格式／隐藏和取消隐藏／取消隐藏工作表 
工作表／背景 页面布局／页面设置／背景 
工作表／工作表标签颜

色 
开始／单元格／格式／工作表标签颜色 

自动套用格式 开始／样式／套用表格式 
条件格式 开始／条件格式 
样式 开始／样式／单元格样式 
*拼音指南／显示或隐藏 开始／字体／拼音指南／显示拼音字段 
*拼音指南／编辑 开始／字体／拼音指南／编辑拼音 
*拼音指南／设置 开始／字体／拼音指南／拼音设置 

5.工具菜单 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
拼写检查 审阅／校对／拼写检查 
信息检索 审阅／校对／信息检索 
错误检查 公式／公式审核／错误检查 
语音／显示“文本到语

音”工具栏 
已从产品中删除 

语音 已从产品中删除 
共享工作区 Office 按钮／发布／创建文档工作区 
共享工作簿 审阅／修订／共享工作簿 
修订／突出显示修订 审阅／修订／修订／突出显示修订 
修订／接受或拒绝修订 审阅／修订／修订／接受／拒绝修订 
比较和合并工作簿 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／比较和合并工作

簿 
保护／保护工作表 审阅／修订／保护工作表 
保护／保护工作表 开始／单元格／格式／保护工作表 
保护／允许用户编辑区

域 
审阅／修订／允许用户编辑区域 

保护／保护工作簿 审阅／修订／保护工作簿 
保护／保护并共享工作

簿 
审阅／修订／保护并共享工作簿 

联机协作／现在开会 已从产品中删除 
联机协作／安排会议 已从产品中删除 
联机协作／Web 讨论 已从产品中删除 
联机协作／结束审阅 已从产品中删除 
单变量求解 数据／数据工具／假设分析／单变量求解 
方案 数据／数据工具／假设分析／方案管理器 
公式审核／追踪引用单

元格 
公式／公式审核／追踪引用单元格 

公式审核／追踪从属单

元格 
公式／公式审核／追踪从属单元格 

公式审核／追踪错误 公式／公式审核／错误检查／追踪错误 
公式审核／取消所有追

踪箭头 
公式／公式审核／移去箭头 

公式审核／取消所有追

踪箭头 
公式／公式审核／移去箭头／移去箭头 

公式审核／公式求值 公式／公式审核／公式求值 
公式审核／隐藏监视窗

口 
公式／公式审核／监视窗口 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
公式审核／公式审核模

式 
公式／公式审核／显示公式 

公式审核／显示“公式审

核”工具栏 
公式／公式审核 

宏／宏 开发工具／代码／宏 
宏／宏 视图／宏／宏 
宏／录制新宏 开发工具／代码／录制宏 
宏／录制新宏 视图／宏／宏／录制宏 
宏／安全性 开发工具／代码／宏安全性 
宏／Visual Basic 编辑器 开发工具／代码／Visual Basic 
宏／Microsoft 脚本编辑

器... 
已从产品中删除 

加载项 Office 按钮／Excel 选项／加载项 
自动更正选项 Office 按钮／Excel 选项／校对／自动更正选项 
自定义 Office 按钮／Excel 选项／自定义 
显示签名 Office 按钮／准备／添加数字签名 
选项 Office 按钮／Excel 选项 

6.数据菜单 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
排序 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／排序 
筛选／自动筛选 数据／排序和筛选／筛选 
筛选／自动筛选 开始／编辑／排序和筛选／筛选 
筛选／全部显示 数据／排序和筛选／清除 
筛选／全部显示 开始／编辑／排序和筛选／清除 
筛选／高级筛选 数据／排序和筛选／高级 
窗体 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／窗体 
分类汇总 数据／边框／小计 
有效数据 数据／数据工具／数据有效性 
设置表格格式 数据／数据工具／假设分析／数据工作表 
分列 数据／数据工具／将文本转换成表格 
合并计算 数据／数据工具／合并计算 
组及分级显示／隐藏明

细数据 
数据／边框／隐藏明细数据 

组及分级显示／显示明

细数据 
数据／边框／显示详情 

组及分级显示／分组 数据／边框／分组 
组及分级显示／分组 数据透视表工具／选项／分组 
组及分级显示／取消组

合 
数据／边框／取消组合 

组及分级显示／取消组

合 
数据透视表工具／选项／取消组合 

组及分级显示／自动建

立分级显示 
数据／边框／分组／自动建立分级显示 

组及分级显示／清除分

级显示 
数据／边框／取消组合／清除分级显示 

组及分级显示／设置 数据／边框／分组和分级显示设置 
数据透视表和数据透视

图 
插入／表格／数据透视表／数据透视表／数据透视图 

导入外部数据／导入数 数据／获取外部数据 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
据 
导入外部数据／新建 
Web 查询 

数据／获取外部数据／自网站 

导入外部数据／新建数

据库查询 
数据／获取外部数据／自其他来源／来自 Microsoft Query 

导入外部数据／编辑查

询 
Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／编辑查询 

导入外部数据／数据区

域属性 
数据／连接／属性 

导入外部数据／数据区

域属性 
表格工具／设计／外部表数据／属性 

导入外部数据／参量 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／参数 
列表／创建列表 插入／表格／表格 
列表／调整列表大小 表格工具／设计／属性／调整表大小 
列表／汇总行 表格工具／设计／表样式选项／汇总行 
列表／转换为区域 表格工具／设计／工具／转换为区域 
列表／发布列表 表格工具／设计／外部表数据／导出／将表格导出至 SharePoint 

列表 
列表／在服务器上查看

列表 
表格工具／设计／外部表数据／用浏览器打开 

列表／取消链接列表 表格工具／设计／外部表数据／取消链接 
列表／同步列表 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／同步列表 
列表／放弃更改并刷新 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／放弃更改并刷新 
列表／隐藏不活动列表

的边框 
已从产品中删除 

XML／导入 开发工具／XML／导入 
XML／导出 开发工具／XML／导出 
XML／刷新 XML 数据 开发工具／XML／刷新数据 
XML／XML 源 开发工具／XML／源 
XML／XML 映射属性 开发工具／XML／映射属性 
XML／编辑查询 已从产品中删除 
XML／XML 扩展包 开发工具／XML／扩展包 
刷新数据 数据透视图工具／分析／数据／刷新 
刷新数据 数据透视表工具／选项／数据／刷新 
刷新数据 表格工具／设计／外部表数据／刷新 
刷新数据 数据／连接／刷新／刷新 
刷新数据 数据透视图工具／分析／数据／刷新／刷新 
刷新数据 数据透视表工具／选项／数据／刷新／刷新 
刷新数据 表格工具／设计／外部表数据／刷新／刷新 

7.图表菜单 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
图表类型 图表工具／设计／类型／更改图表类型 
源数据 图表工具／设计／数据／选择数据 
源数据 数据透视图工具／设计／数据／选择数据 
图表选项 图表／布局 
位置 图表工具／设计／位置／移动图表 
位置 数据透视图工具／设计／位置／移动图表 
添加数据 图表工具／设计／数据／编辑数据源 
添加趋势线 图表工具／布局／分析／趋势线 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
三维视图 图表工具／布局／背景／三维视图 

8.窗口菜单 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
新建窗口 视图／窗口／新建窗口 
排列 视图／窗口／全部重排 
并排比较 视图／窗口／并排查看 
隐藏 视图／窗口／隐藏 
取消隐藏 视图／窗口／取消隐藏 
拆分 视图／窗口／拆分 
冻结拆分窗口 视图／窗口／冻结窗格 
当前打开的工作簿 视图／窗口／切换窗口 

9.帮助菜单 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
Microsoft Excel 帮助 上部功能区／帮助 
Microsoft Office Online Office 按钮／Excel 选项／资源／Microsoft Office Online 
与我们联系 Office 按钮／Excel 选项／资源／与我们联系 
检查更新 Office 按钮／Excel 选项／资源／检查更新 
检测并修复 Office 按钮／Excel 选项／资源／诊断 
激活产品 Office 按钮／Excel 选项／资源／激活 
客户反馈选项 Office 按钮／PowerPoint 选项／信任中心／保护隐私／客户体验

改善计划 
关于 Microsoft Office 
Excel 

Office 按钮／Excel 选项／资源／关于 

*显示 Office 助手 已从产品中删除 

10.常用工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
新建 Office按钮／新建／空白工作表 
打开 Office 按钮／打开 
保存 快速访问工具栏／保存 
保存 Office 按钮／保存 
权限 Office 按钮／准备／限制权限／将权限限制为 
电子邮件 Office 按钮／发送／电子邮件 
打印 Office 按钮／打印／快速打印 
打印预览 Office 按钮／打印／打印预览 
拼写检查 审阅／校对／拼写检查 
信息检索 审阅／校对／信息检索 
剪切 开始／剪贴板／剪切 
复制 开始／剪贴板／复制 
粘贴 开始／剪贴板／粘贴 
格式刷 开始／剪贴板／格式刷 
撤消 快速访问工具栏／撤消 
恢复 快速访问工具栏／恢复 
墨迹注释 审阅／墨迹／开始墨迹书写 
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超链接 插入／链接／超链接 
自动求和 开始／编辑／自动求和 
自动求和 公式／函数库／自动求和 
升序排序 数据／排序和筛选／升序 
降序排序 数据／排序和筛选／降序 
图表向导 插入／图表 
绘图 插入或选择形状后，“绘图工具”选项卡中即可提供这些命令。 
显示比例 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／显示比例 
Microsoft Excel 帮助 上部功能区／帮助 
数据透视表和数据透视图 插入／表格／数据透视表／数据透视表／数据透视图 
批注 审阅／批注／新建批注 
自动筛选 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／自动筛选 

11.格式工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
字体 开始／字体／字体 
字号 开始／字体／字号 
加粗 开始／字体／加粗 
倾斜 开始／字体／倾斜 
下划线 开始／字体／下划线／下划线 
左对齐 开始／对齐方式／左对齐 
居中 开始／对齐方式／居中 
右对齐 开始／对齐方式／右对齐 
合并及居中 开始／对齐方式／合并及居中 
合并及居中 开始／对齐方式／合并／合并及居中 
货币样式 开始／数字／会计数字格式 
百分比样式 开始／数字／百分比样式 
千位分隔样式 开始／数字／千位分隔样式 
增加小数位数 开始／数字／增加小数位数 
减少小数位数 开始／数字／减少小数位数 
减少缩进量 开始／对齐方式／减少缩进量 
增加缩进量 开始／对齐方式／增加缩进量 
边框 开始／字体／边框 
填充颜色 开始／字体／填充颜色 
字体颜色 开始／字体／字体颜色 
图表／图表类型 图表工具／设计／类型／更改图表类型 
图表／源数据 图表工具／设计／数据／选择数据 
图表／源数据 数据透视图工具／设计／数据／选择数据 
图表／图表选项 图表／布局 
图表／位置 图表工具／设计／位置／移动图表 
图表／位置 数据透视图工具／设计／位置／移动图表 
图表／添加数据 图表工具／设计／数据／编辑数据源 
图表／添加趋势线 图表工具／布局／分析／趋势线 
图表／三维视图 图表工具／布局／背景／三维视图 
自动套用格式 开始／样式／套用表格式 
单元格 开始／单元格／格式／设置单元格格式 
增大字号 开始／字体／增大字号 
减小字号 开始／字体／减小字号 
文字方向 开始／对齐方式／方向 
*文字方向／工作表从左到

右 
开始／对齐方式／从左向右／从左向右 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
*文字方向／工作表从右到

左 
开始／对齐方式／从左向右／从右向左 

*文字方向／内容 开始／对齐方式／从左向右／上下文 
*工作表从右到左 页面布局／工作表选项／从右向左书写的文档 

12.Visual Basic 工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
宏 开发工具／代码／宏 
宏 视图／宏／宏 
录制新宏 开发工具／代码／录制宏 
录制新宏 视图／宏／宏／录制宏 
安全性 开发工具／代码／宏安全性 
Visual Basic 编辑器 开发工具／代码／Visual Basic 
控件工具箱 开发工具／控件 
设计模式 开发工具／控件／设计模式 

13.Web 工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
返回 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／前一项 
前进 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／前进 
停止 已从产品中删除 
刷新 已从产品中删除 
开始页 已从产品中删除 
搜索 Web 已从产品中删除 
收藏夹／添加到收藏夹 已从产品中删除 
收藏夹／打开收藏夹 已从产品中删除 
搜索／返回 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／前一项 
搜索／前进 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／前进 
搜索／开始页 已从产品中删除 
搜索／搜索 Web 已从产品中删除 
搜索／设置“开始页” 已从产品中删除 
搜索／设置“搜索页” 已从产品中删除 
只显示“Web”工具栏 已从产品中删除 
地址 已从产品中删除 
*地址 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／文档位置 
*地址 Office 按钮／准备／属性／位置 

14.保护工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
锁定单元格 开始／单元格／格式／锁定单元格 
允许用户编辑区域 审阅／修订／允许用户编辑区域 
保护工作表 审阅／修订／保护工作表 
保护工作表 开始／单元格／格式／保护工作表 
保护工作簿 审阅／修订／保护工作簿 
保护并共享工作簿 审阅／修订／保护并共享工作簿 
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15.边框工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
绘图边框／绘图边框 开始／字体／边框／绘图边框 
绘图边框／绘图边框网

格 
开始／字体／边框／绘图边框网格 

擦除边框 开始／字体／边框／擦除边框 
线型 开始／字体／边框／线型 
线条颜色 开始／字体／边框／线条颜色 

16.窗体工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
标签 开发工具／控件／插入／标签(窗体控件) 
编辑框 开发工具／控件／插入／编辑框(表单控件) 
分组框 开发工具／控件／插入／分组框(窗体控件) 
按钮 开发工具／控件／插入／按钮(窗体控件) 
复选框 开发工具／控件／插入／复选框(窗体控件) 
选项按钮 开发工具／控件／插入／选项按钮(窗体控件) 
列表框 开发工具／控件／插入／列表框(窗体控件) 
组合框 开发工具／控件／插入／组合框(表单控件) 
组合式列表编辑框 开发工具／控件／插入／组合式列表编辑框(表单控件) 
组合式下拉编辑框 开发工具／控件／插入／组合式下拉编辑框(表单控件) 
滚动条 开发工具／控件／插入／滚动条(窗体控件) 
微调框 开发工具／控件／插入／微调框(表单控件) 
控件属性 开发工具／控件／属性 
代码 开发工具／控件／查看代码 
切换网格 视图／显示／隐藏／网格线 
切换网格 页面布局／工作表选项／网格线／视图 
执行对话框 开发工具／控件／执行对话框 

17.公式审核工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
错误检查 公式／公式审核／错误检查 
追踪引用单元格 公式／公式审核／追踪引用单元格 
移去引用单元格追踪箭

头 
公式／公式审核／移去箭头／移去引用单元格追踪箭头 

追踪从属单元格 公式／公式审核／追踪从属单元格 
移去从属单元格追踪箭

头 
公式／公式审核／移去箭头／移去从属单元格追踪箭头 

取消所有追踪箭头 公式／公式审核／移去箭头 
追踪错误 公式／公式审核／错误检查／追踪错误 
批注 审阅／批注／新建批注 
圈释无效数据 数据／数据工具／数据有效性／圈释无效数据 
清除无效数据标识圈 数据／数据工具／数据有效性／清除无效数据标识圈 
显示监视窗口 公式／公式审核／监视窗口 
公式求值 公式／公式审核／公式求值 
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18.绘图工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
绘图／分组 页面布局／排列／分组／分组 
绘图／分组 绘图工具／格式／排列／分组／分组 
绘图／分组 图表工具／格式／排列／分组／分组 
绘图／分组 数据透视图工具／格式／排列／分组／分组 
绘图／分组 SmartArt 工具／格式／排列／分组／分组 
绘图／分组 图片工具／格式／排列／分组／分组 
绘图／取消组合 页面布局／排列／分组／取消组合 
绘图／取消组合 绘图工具／格式／排列／分组／取消组合 
绘图／取消组合 图表工具／格式／排列／分组／取消组合 
绘图／取消组合 数据透视图工具／格式／排列／分组／取消组合 
绘图／取消组合 SmartArt 工具／格式／排列／分组／取消组合 
绘图／取消组合 图片工具／格式／排列／分组／取消组合 
绘图／重新组合 页面布局／排列／分组／重新组合 
绘图／重新组合 绘图工具／格式／排列／分组／重新组合 
绘图／重新组合 图表工具／格式／排列／分组／重新组合 
绘图／重新组合 数据透视图工具／格式／排列／分组／重新组合 
绘图／重新组合 SmartArt 工具／格式／排列／分组／重新组合 
绘图／重新组合 图片工具／格式／排列／分组／重新组合 
绘图／叠放次序／置于

顶层 
页面布局／排列／置于顶层 

绘图／叠放次序／置于

顶层 
绘图工具／格式／排列／置于顶层 

绘图／叠放次序／置于

顶层 
图表工具／格式／排列／置于顶层 

绘图／叠放次序／置于

顶层 
数据透视图工具／格式／排列／置于顶层 

绘图／叠放次序／置于

顶层 
SmartArt 工具／格式／排列／置于顶层 

绘图／叠放次序／置于

顶层 
图片工具／格式／排列／置于顶层 

绘图／叠放次序／置于

底层 
页面布局／排列／置于底层 

绘图／叠放次序／置于

底层 
绘图工具／格式／排列／置于底层 

绘图／叠放次序／置于

底层 
图表工具／格式／排列／置于底层 

绘图／叠放次序／置于

底层 
数据透视图工具／格式／排列／置于底层 

绘图／叠放次序／置于

底层 
SmartArt 工具／格式／排列／置于底层 

绘图／叠放次序／置于

底层 
图片工具／格式／排列／置于底层 

绘图／叠放次序／上移

一层 
页面布局／排列／置于顶层／上移一层 

绘图／叠放次序／上移

一层 
绘图工具／格式／排列／置于顶层／上移一层 

绘图／叠放次序／上移

一层 
图表工具／格式／排列／置于顶层／上移一层 

绘图／叠放次序／上移

一层 
数据透视图工具／格式／排列／置于顶层／上移一层 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
绘图／叠放次序／上移

一层 
SmartArt 工具／格式／排列／置于顶层／上移一层 

绘图／叠放次序／上移

一层 
图片工具／格式／排列／置于顶层／上移一层 

绘图／叠放次序／下移

一层 
页面布局／排列／置于底层／下移一层 

绘图／叠放次序／下移

一层 
绘图工具／格式／排列／置于底层／下移一层 

绘图／叠放次序／下移

一层 
图表工具／格式／排列／置于底层／下移一层 

绘图／叠放次序／下移

一层 
数据透视图工具／格式／排列／置于底层／下移一层 

绘图／叠放次序／下移

一层 
SmartArt 工具／格式／排列／置于底层／下移一层 

绘图／叠放次序／下移

一层 
图片工具／格式／排列／置于底层／下移一层 

绘图／自动靠齐／对齐

网格 
页面布局／排列／对齐／步进移动 

绘图／自动靠齐／对齐

网格 
绘图工具／格式／排列／对齐／步进移动 

绘图／自动靠齐／对齐

网格 
图表工具／格式／排列／对齐／步进移动 

绘图／自动靠齐／对齐

网格 
数据透视图工具／格式／排列／对齐／步进移动 

绘图／自动靠齐／对齐

网格 
SmartArt 工具／格式／排列／对齐／步进移动 

绘图／自动靠齐／对齐

网格 
图片工具／格式／排列／对齐／步进移动 

绘图／自动靠齐／形状 页面布局／排列／对齐／对齐图形 
绘图／自动靠齐／形状 绘图工具／格式／排列／对齐／对齐图形 
绘图／自动靠齐／形状 图表工具／格式／排列／对齐／对齐图形 
绘图／自动靠齐／形状 数据透视图工具／格式／排列／对齐／对齐图形 
绘图／自动靠齐／形状 SmartArt 工具／格式／排列／对齐／对齐图形 
绘图／自动靠齐／形状 图片工具／格式／排列／对齐／对齐图形 
绘图／微移／向上填充 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／向上 
绘图／微移／向下填充 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／向下 
绘图／微移／向左填充 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／向左 
绘图／微移／向右填充 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／向右 
绘图／对齐或分布／左

对齐 
页面布局／排列／对齐／左对齐 

绘图／对齐或分布／左

对齐 
绘图工具／格式／排列／对齐／左对齐 

绘图／对齐或分布／左

对齐 
图表工具／格式／排列／对齐／左对齐 

绘图／对齐或分布／左

对齐 
数据透视图工具／格式／排列／对齐／左对齐 

绘图／对齐或分布／左

对齐 
SmartArt 工具／格式／排列／对齐／左对齐 

绘图／对齐或分布／左

对齐 
图片工具／格式／排列／对齐／左对齐 

绘图／对齐或分布／水

平居中 
页面布局／排列／对齐／中部居中 

绘图／对齐或分布／水 绘图工具／格式／排列／对齐／中部居中 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
平居中 
绘图／对齐或分布／水

平居中 
图表工具／格式／排列／对齐／中部居中 

绘图／对齐或分布／水

平居中 
数据透视图工具／格式／排列／对齐／中部居中 

绘图／对齐或分布／水

平居中 
SmartArt 工具／格式／排列／对齐／中部居中 

绘图／对齐或分布／水

平居中 
图片工具／格式／排列／对齐／中部居中 

绘图／对齐或分布／右

对齐 
页面布局／排列／对齐／右对齐 

绘图／对齐或分布／右

对齐 
绘图工具／格式／排列／对齐／右对齐 

绘图／对齐或分布／右

对齐 
图表工具／格式／排列／对齐／右对齐 

绘图／对齐或分布／右

对齐 
数据透视图工具／格式／排列／对齐／右对齐 

绘图／对齐或分布／右

对齐 
SmartArt 工具／格式／排列／对齐／右对齐 

绘图／对齐或分布／右

对齐 
图片工具／格式／排列／对齐／右对齐 

绘图／对齐或分布／顶

端对齐 
页面布局／排列／对齐／顶端对齐 

绘图／对齐或分布／顶

端对齐 
绘图工具／格式／排列／对齐／顶端对齐 

绘图／对齐或分布／顶

端对齐 
图表工具／格式／排列／对齐／顶端对齐 

绘图／对齐或分布／顶

端对齐 
数据透视图工具／格式／排列／对齐／顶端对齐 

绘图／对齐或分布／顶

端对齐 
SmartArt 工具／格式／排列／对齐／顶端对齐 

绘图／对齐或分布／顶

端对齐 
图片工具／格式／排列／对齐／顶端对齐 

绘图／对齐或分布／垂

直居中 
页面布局／排列／对齐／垂直居中 

绘图／对齐或分布／垂

直居中 
绘图工具／格式／排列／对齐／垂直居中 

绘图／对齐或分布／垂

直居中 
图表工具／格式／排列／对齐／垂直居中 

绘图／对齐或分布／垂

直居中 
数据透视图工具／格式／排列／对齐／垂直居中 

绘图／对齐或分布／垂

直居中 
SmartArt 工具／格式／排列／对齐／垂直居中 

绘图／对齐或分布／垂

直居中 
图片工具／格式／排列／对齐／垂直居中 

绘图／对齐或分布／底

端对齐 
页面布局／排列／对齐／底端对齐 

绘图／对齐或分布／底

端对齐 
绘图工具／格式／排列／对齐／底端对齐 

绘图／对齐或分布／底

端对齐 
图表工具／格式／排列／对齐／底端对齐 

绘图／对齐或分布／底

端对齐 
数据透视图工具／格式／排列／对齐／底端对齐 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
绘图／对齐或分布／底

端对齐 
SmartArt 工具／格式／排列／对齐／底端对齐 

绘图／对齐或分布／底

端对齐 
图片工具／格式／排列／对齐／底端对齐 

绘图／对齐或分布／横

向分布 
页面布局／排列／对齐／横向分布 

绘图／对齐或分布／横

向分布 
绘图工具／格式／排列／对齐／横向分布 

绘图／对齐或分布／横

向分布 
图表工具／格式／排列／对齐／横向分布 

绘图／对齐或分布／横

向分布 
数据透视图工具／格式／排列／对齐／横向分布 

绘图／对齐或分布／横

向分布 
SmartArt 工具／格式／排列／对齐／横向分布 

绘图／对齐或分布／横

向分布 
图片工具／格式／排列／对齐／横向分布 

绘图／对齐或分布／纵

向分布 
页面布局／排列／对齐／纵向分布 

绘图／对齐或分布／纵

向分布 
绘图工具／格式／排列／对齐／纵向分布 

绘图／对齐或分布／纵

向分布 
图表工具／格式／排列／对齐／纵向分布 

绘图／对齐或分布／纵

向分布 
数据透视图工具／格式／排列／对齐／纵向分布 

绘图／对齐或分布／纵

向分布 
SmartArt 工具／格式／排列／对齐／纵向分布 

绘图／对齐或分布／纵

向分布 
图片工具／格式／排列／对齐／纵向分布 

绘图／旋转或翻转／自

由旋转 
单击对象，选择绿色锚点，然后环绕拖动以自由旋转 

绘图／旋转或翻转／左

旋 90 度 
页面布局／排列／旋转／向左旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／左

旋 90 度 
绘图工具／格式／排列／旋转／向左旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／左

旋 90 度 
图表工具／格式／排列／旋转／向左旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／左

旋 90 度 
数据透视图工具／格式／排列／旋转／向左旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／左

旋 90 度 
SmartArt 工具／格式／排列／旋转／向左旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／左

旋 90 度 
图片工具／格式／排列／旋转／向左旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／右

旋 90 度 
页面布局／排列／旋转／向右旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／右

旋 90 度 
绘图工具／格式／排列／旋转／向右旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／右

旋 90 度 
图表工具／格式／排列／旋转／向右旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／右

旋 90 度 
数据透视图工具／格式／排列／旋转／向右旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／右

旋 90 度 
SmartArt 工具／格式／排列／旋转／向右旋转 90° 

绘图／旋转或翻转／右 图片工具／格式／排列／旋转／向右旋转 90° 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
旋 90 度 
绘图／旋转或翻转／水

平翻转 
页面布局／排列／旋转／水平翻转 

绘图／旋转或翻转／水

平翻转 
绘图工具／格式／排列／旋转／水平翻转 

绘图／旋转或翻转／水

平翻转 
图表工具／格式／排列／旋转／水平翻转 

绘图／旋转或翻转／水

平翻转 
数据透视图工具／格式／排列／旋转／水平翻转 

绘图／旋转或翻转／水

平翻转 
SmartArt 工具／格式／排列／旋转／水平翻转 

绘图／旋转或翻转／水

平翻转 
图片工具／格式／排列／旋转／水平翻转 

绘图／旋转或翻转／垂

直翻转 
页面布局／排列／旋转／垂直翻转 

绘图／旋转或翻转／垂

直翻转 
绘图工具／格式／排列／旋转／垂直翻转 

绘图／旋转或翻转／垂

直翻转 
图表工具／格式／排列／旋转／垂直翻转 

绘图／旋转或翻转／垂

直翻转 
数据透视图工具／格式／排列／旋转／垂直翻转 

绘图／旋转或翻转／垂

直翻转 
SmartArt 工具／格式／排列／旋转／垂直翻转 

绘图／旋转或翻转／垂

直翻转 
图片工具／格式／排列／旋转／垂直翻转 

绘图／重排连接符 绘图工具／格式／插入形状／编辑形状／重排连接符 
绘图／编辑顶点 绘图工具／格式／插入形状／编辑形状／编辑顶点 
绘图／改变自选图形／

基本形状 
绘图工具／格式／插入形状／编辑形状／改变形状／基本形状 

绘图／改变自选图形／

箭头总汇 
绘图工具／格式／插入形状／编辑形状／改变形状／箭头总汇 

绘图／改变自选图形／

流程图 
绘图工具／格式／插入形状／编辑形状／改变形状／流程图 

绘图／改变自选图形／

星与旗帜 
绘图工具／格式／插入形状／编辑形状／改变形状／星与旗帜 

绘图／改变自选图形／

标注 
绘图工具／格式／插入形状／编辑形状／改变形状／标注 

绘图／设置自选图形的

默认效果 
Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／设置自选图形的

默认效果 
选择对象 墨迹工具／笔／选择／选择对象 
选择对象 开始／编辑／查找和选择／选择对象 
自选图形／行 插入／插图／形状／行 
自选图形／连接符 插入／插图／形状／连接符 
自选图形／基本形状 插入／插图／形状／基本形状 
自选图形／箭头总汇 插入／插图／形状／箭头总汇 
自选图形／流程图 插入／插图／形状／流程图 
自选图形／星与旗帜 插入／插图／形状／星与旗帜 
自选图形／标注 插入／插图／形状／标注 
自选图形／其他自选图

形 
插入／插图／剪贴画 

直线 插入／插图／形状 
箭头 插入／插图／形状 
矩形 插入／插图／形状 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
椭圆 插入／插图／形状 
文本框 插入／文本／文本框 
艺术字 插入／文本／艺术字 
图示 插入／插图／SmartArt 
剪贴画 插入／插图／剪贴画 
来自文件 插入／插图／图片 
来自文件 图表工具／布局／插入／图片 
来自文件 数据透视图工具／布局／插入／图片 
墨迹绘图与书写 审阅／墨迹／开始墨迹书写 
填充颜色 绘图工具／格式／形状样式／形状填充 
线条颜色 绘图工具／格式／形状样式／形状轮廓 
字体颜色 开始／字体／字体颜色 
线型 绘图工具／格式／形状样式／形状轮廓／粗细 
虚线线型 绘图工具／格式／形状样式／形状轮廓／虚线 
箭头样式 绘图工具／格式／形状样式／形状轮廓／箭头 
阴影样式 绘图工具／格式／形状样式／形状效果／阴影 
三维效果样式 绘图工具／格式／形状样式／形状效果／三维旋转 
选中多个对象 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／选择多个对象 

19.监视窗口工具栏 

Excel 2003 位置 Excel 2007 位置 
监视窗口 公式／公式审核／监视窗口 

20.控件工具箱工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
设计模式 开发工具／控件／设计模式 
属性 开发工具／控件／属性 
查看代码 开发工具／控件／查看代码 
复选框 开发工具／控件／插入／复选框 
文本框 开发工具／控件／插入／文本框 
命令按钮 开发工具／控件／插入／命令按钮 
选项按钮 开发工具／控件／插入／选项按钮 
列表框 开发工具／控件／插入／列表框 
组合框 开发工具／控件／插入／组合框 
切换按钮 开发工具／控件／插入／切换按钮 
数值调节钮 开发工具／控件／插入／数值调节钮 
滚动条 开发工具／控件／插入／滚动条 
标签 开发工具／控件／插入／标签 
图像 开发工具／控件／插入／图像 
其他控件 开发工具／控件／插入／其他控件 
设计模式 开发工具／控件／设计模式 

21.列表工具栏 

Excel 2003 位置 Excel 2007 位置 
列表／插入／行 开始／单元格／插入／在上方插入表格行 
列表／插入／列 开始／单元格／插入／在左侧插入表格列 
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Excel 2003 位置 Excel 2007 位置 
列表／删除／行 开始／单元格／删除／删除表格行 
列表／删除／列 开始／单元格／删除／删除表格列 
列表／排序 开始／编辑／排序和筛选 
列表／窗体 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／窗体 
列表／发布列表 表格工具／设计／外部表数据／导出／将表格导出至 SharePoint 

列表 
列表／调整列表大小 表格工具／设计／属性／调整表大小 
列表／在服务器上查看

列表 
表格工具／设计／外部表数据／用浏览器打开 

列表／转换为区域 表格工具／设计／工具／转换为区域 
列表／取消链接列表 表格工具／设计／外部表数据／取消链接 
列表／数据区域属性 表格工具／设计／外部表数据／属性 
切换总计行 表格工具／设计／表样式选项／汇总行 
同步列表 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／同步列表 
放弃更改并刷新 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／放弃更改并刷新 
刷新 XML 数据 开发工具／XML／刷新数据 
导入 开发工具／XML／导入 
导出 开发工具／XML／导出 
XML 映射属性 开发工具／XML／映射属性 
编辑查询 已从产品中删除 
图表向导 插入／图表 
打印列表 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／打印列表 

22.审阅工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
批注 审阅／批注／新建批注 
前一批注 审阅／批注／上一项 
下一批注 审阅／批注／下一项 
显示／隐藏批注 审阅／批注／显示／隐藏批注 
隐藏所有批注 审阅／批注／隐藏所有批注 
删除批注 审阅／批注／删除 
墨迹注释 审阅／墨迹／开始墨迹书写 
隐藏墨迹注释 审阅／批注／显示墨迹 
删除所有墨迹注释 墨迹工具／笔／选择／删除所有墨迹 
创建 Microsoft Office 
Outlook 任务 

Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／创建 Microsoft 
Office Outlook 任务 

更新文件 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／更新文件 
邮件收件人(以附件形式) Office 按钮／发送／电子邮件 
回复时包含更改 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／回复时包含更改 
结束审阅 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／结束审阅 

23.数据透视表工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
数据透视表／设置报告格式 数据透视表工具／设计／数据透视表样式 
数据透视表／数据透视图 数据透视表工具／选项／工具／数据透视图 
数据透视表／数据透视表向导 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／数据透视表

和数据透视图向导 
数据透视表／刷新数据 数据透视图工具／分析／数据／刷新 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
数据透视表／刷新数据 数据透视表工具／选项／数据／刷新 
数据透视表／脱机 OLAP 数据透视表工具／选项／工具／OLAP 工具／脱机 OLAP 
数据透视表／隐藏维度 行／列上下文菜单／删除 
数据透视表／选择／标签 数据透视表工具／选项／操作／选择／标签 
数据透视表／选择／数据 数据透视表工具／选项／操作／选择／数据 
数据透视表／选择／标志和数

据 
数据透视表工具／选项／操作／选择／标志和数据 

数据透视表／选择／整张表格 数据透视表工具／选项／操作／选择／整张表格 
数据透视表／选择／启用选定

内容 
数据透视表工具／选项／操作／选择／启用选定内容 

数据透视表／组及显示明细数

据／隐藏明细数据 
数据透视表工具／选项／活动字段／折叠整个字段 

数据透视表／组及显示明细数

据／显示明细数据 
数据透视表工具／选项／活动字段／展开整个字段 

数据透视表／组及显示明细数

据／分组 
数据透视表工具／选项／分组／将所选内容分组 

数据透视表／组及显示明细数

据／取消组合 
数据透视表工具／选项／分组／取消组合 

数据透视表／公式／计算字段 数据透视表工具／选项／工具／公式／计算字段 
数据透视表／公式／计算项 数据透视表工具／选项／工具／公式／计算项 
数据透视表／公式／求解次序 数据透视表工具／选项／工具／公式／求解次序 
数据透视表／公式／列出公式 数据透视表工具／选项／工具／公式／列出公式 
数据透视表／叠放次序／移至

首端 
数据透视表单元格右键单击菜单／移动／移至首端 

数据透视表／叠放次序／上移 数据透视表单元格右键单击菜单／移动／上移 
数据透视表／叠放次序／下移 数据透视表单元格右键单击菜单／移动／下移 
数据透视表／叠放次序／移至

尾端 
数据透视表单元格右键单击菜单／移动／移至尾端 

数据透视表／叠放次序／移至

列 
数据透视表单元格右键单击菜单／移动／移至列 

数据透视表／字段设置 数据透视表工具／选项／活动字段／字段设置 
数据透视表／分类汇总 数据透视表工具／设计／布局／分类汇总 
数据透视表／排序并显示前 10 
项 

数据透视表工具／选项／排序 

数据透视表／属性字段 数据透视表工具／选项／工具／OLAP 工具／属性字段 
数据透视表／表格选项 数据透视表工具／选项／数据透视表／选项 
数据透视表／分页显示 数据透视表工具／选项／数据透视表／选项／显示报表筛选

页 
数据透视图／字段设置 数据透视表工具／选项／活动字段／字段设置 
数据透视图／选项 数据透视表工具／选项／数据透视表／选项 
数据透视图／刷新数据 数据透视图工具／分析／数据／刷新 
数据透视图／公式／计算字段 数据透视表工具／选项／工具／公式／计算字段 
数据透视图／公式／计算项 数据透视表工具／选项／工具／公式／计算项 
数据透视图／公式／求解次序 数据透视表工具／选项／工具／公式／求解次序 
数据透视图／公式／列出公式 数据透视表工具／选项／工具／公式／列出公式 
数据透视图／删除字段 单击“数据透视图”，然后在“数据透视表字段列表”中，清

除所有字段复选框。 
设置报告格式 数据透视表／设计／数据透视表样式 
图表向导 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／数据透视表

和数据透视图向导 
隐藏明细数据 数据透视表工具／选项／活动字段／折叠整个字段 
显示明细数据 数据透视表工具／选项／活动字段／展开整个字段 
刷新数据 数据透视表工具／选项／数据／刷新 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
字段设置 数据透视表工具／选项／活动字段／字段设置 
显示字段列表 数据透视表工具／选项／显示／隐藏／字段列表 
取消组合 数据透视表工具／选项／分组／取消组合 
分组 数据透视表工具／选项／分组／将所选内容分组 
数据透视表和数据透视图 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／数据透视表

和数据透视图向导 
分页显示 数据透视表工具／选项／数据透视表／选项／显示报表筛选

页 
全部刷新 数据透视表工具／选项／数据／刷新／全部刷新 
生成 GetPivotData 数据透视表工具／选项／数据透视表／选项／生成 

GetPivotData 
属性字段 数据透视表工具／选项／工具／OLAP 工具／属性字段 
排序并显示前 10 项 数据透视表工具／选项／排序 
脱机 OLAP 数据透视表工具／选项／工具／OLAP 工具／脱机 OLAP 

24.图表工具栏 

 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
图表对象 图表工具／布局 
所选对象 图表工具／格式／当前选择／设置所选内容格式 
图表类型 图表工具／设计／类型／更改图表类型 
图例 图表工具／布局／标签／图例 
数据表 图表工具／布局／标签／数据工作表 
行中系列 图表工具／设计／数据／切换行／列 
列中系列 图表工具／设计／数据／切换行／列 
顺时针斜排 开始／对齐方式／方向／顺时针斜排 
逆时针斜排 开始／对齐方式／方向／逆时针斜排 

25.图片工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
来自文件 插入／插图／图片 
来自文件 图表工具／布局／插入／图片 
来自文件 数据透视图工具／布局／插入／图片 
颜色 图片工具／格式／调整／重新着色 
增加对比度 图片工具／格式／调整／对比度 
降低对比度 图片工具／格式／调整／对比度 
增加亮度 图片工具／格式／调整／亮度 
降低亮度 图片工具／格式／调整／亮度 
裁剪 图片工具／格式／大小／裁剪 
左旋 90 度 页面布局／排列／旋转／向左旋转 90° 
左旋 90 度 绘图工具／格式／排列／旋转／向左旋转 90° 
左旋 90 度 图表工具／格式／排列／旋转／向左旋转 90° 
左旋 90 度 数据透视图工具／格式／排列／旋转／向左旋转 90° 
左旋 90 度 SmartArt 工具／格式／排列／旋转／向左旋转 90° 
左旋 90 度 图片工具／格式／排列／旋转／向左旋转 90° 
线型 图片工具／格式／图片样式／图片边框／粗细 
压缩图片 图片工具／格式／调整／压缩图片 
设置图片格式 图片工具／格式／图片样式／对话框启动器 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
设置透明色 图片工具／格式／调整／重新着色／设置透明色 
重设图片 图片工具／格式／调整／重设图片 

26.外部数据工具栏 

Excel 2003 位置 Excel 2007 位置 
编辑查询 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／编辑查询 
数据区域属性 数据／连接／属性 
数据区域属性 表格工具／设计／外部表数据／属性 
参量 Office 按钮／Excel 选项／自定义／所有命令／参数 
刷新数据 数据透视图工具／分析／数据／刷新 
刷新数据 数据透视表工具／选项／数据／刷新 
刷新数据 表格工具／设计／外部表数据／刷新 
刷新数据 数据／连接／刷新／刷新 
取消刷新 数据／连接／刷新／取消刷新 
取消刷新 数据透视图工具／分析／数据／刷新／取消刷新 
取消刷新 数据透视表工具／选项／数据／刷新／取消刷新 
取消刷新 表格工具／设计／外部表数据／刷新／取消刷新 
全部刷新 数据／连接／全部刷新 
全部刷新 数据透视图工具／分析／数据／刷新／全部刷新 
全部刷新 数据透视表工具／选项／数据／刷新／全部刷新 
全部刷新 表格工具／设计／外部表数据／刷新／全部刷新 
更新状态 数据／连接／刷新／刷新状态 
更新状态 数据透视图工具／分析／数据／刷新／刷新状态 
更新状态 数据透视表工具／选项／数据／刷新／刷新状态 
更新状态 表格工具／设计／外部表数据／刷新／刷新状态 

27.艺术字工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
艺术字 插入／文本／艺术字 
编辑文字 双击艺术字文字对其进行编辑。 
艺术字库 选择或插入艺术字对象后，“绘图工具”选项卡中即可提供这些命

令。 
设置艺术字格式 绘图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器 
艺术字形状 绘图工具／格式／艺术字样式／文本效果／转换 
艺术字字母高度相同 已从产品中删除 
艺术字竖排文字 绘图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／文本框 
艺术字对齐方式 绘图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／文本框 
艺术字字符间距 已从产品中删除 

28.停止录制工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
录制新宏 开发工具／代码／录制宏 
录制新宏 视图／宏／宏／录制宏 
相对引用 开发工具／代码／使用相对引用 
相对引用 视图／宏／宏／使用相对引用 
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29.循环引用工具栏 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
定位循环引用 公式／公式审核／错误检查／循环引用 
追踪从属单元格 公式／公式审核／追踪从属单元格 
追踪引用单元格 公式／公式审核／追踪引用单元格 
取消所有追踪箭头 公式／公式审核／移去箭头 
取消所有追踪箭头 公式／公式审核／移去箭头／移去箭头 

30.组织结构图 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
插入形状 SmartArt 工具／设计／创建图形／布局／添加形状 
布局／标准 SmartArt 工具／设计／创建图形／布局／标准 
布局／两边悬挂 SmartArt 工具／设计／创建图形／布局／两者 
布局／左悬挂 SmartArt 工具／设计／创建图形／布局／左悬挂 
布局／右悬挂 SmartArt 工具／设计／创建图形／布局／右悬挂 
布局／自动布局 SmartArt 工具／设计／布局 
选择／级别 单击每个形状将其选中。若要同时选择多个形状，请在按住 Ctrl 的

同时单击这些形状。 
选择／分支 单击每个形状将其选中。若要同时选择多个形状，请在按住 Ctrl 的

同时单击这些形状。 
选择／所有助手 单击每个形状将其选中。若要同时选择多个形状，请在按住 Ctrl 的

同时单击这些形状。 
选择／所有连接线 单击每个形状将其选中。若要同时选择多个形状，请在按住 Ctrl 的

同时单击这些形状。 
自动套用格式 SmartArt 工具／设计／SmartArt 样式 
显示比例 状态栏／缩放幻灯片 

31.图示 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
插入形状 SmartArt 工具／设计／创建图形／添加形状 
后移形状 SmartArt 工具／格式／排列／置于底层／下移一层 
前移形状 SmartArt 工具／格式／排列／置于顶层／上移一层 
反转图示 SmartArt 工具／设计／创建图形／从右向左 
布局／调整图示以适应

内容 
单击以调整大小，然后拖动图表的任意一角，直至达到所需大小。 

布局／扩大图示 SmartArt 工具／格式／大小 
布局／调整图示大小 选择图表，单击并拖动图表边框的任何一角，直到达到所需的大小。 
布局／自动布局 SmartArt 工具／设计／布局 
自动套用格式 SmartArt 工具／设计／样式 
更改为／循环型 SmartArt 工具／设计／布局／其他布局 
更改为／射线 SmartArt 工具／设计／布局／其他布局 
更改为／棱锥型 SmartArt 工具／设计／布局／其他布局 
更改为／维恩型 SmartArt 工具／设计／布局／其他布局 
更改为／目标型 SmartArt 工具／设计／布局／其他布局 
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32.阴影设置 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
设置／取消阴影 数据透视图工具／格式／形状样式／形状效果／阴影 
设置／取消阴影 数据透视图工具／格式／艺术字样式／文本效果／阴影 
设置／取消阴影 图表工具／格式／形状样式／形状效果／阴影 
设置／取消阴影 图表工具／格式／艺术字样式／文本效果／阴影 
设置／取消阴影 绘图工具／格式／形状样式／形状效果／阴影 
设置／取消阴影 绘图工具／格式／艺术字样式／文本效果／阴影 
设置／取消阴影 SmartArt 工具／格式／形状样式／形状效果／阴影 
设置／取消阴影 SmartArt 工具／格式／艺术字样式／文本效果／阴影 
设置／取消阴影 图片工具／格式／图片样式／图片效果／阴影 
略向上／下／左／右移 数据透视图工具／格式／形状样式／对话框启动器／阴影／角度

／距离 
略向上／下／左／右移 数据透视图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／阴影／角

度／距离 
略向上／下／左／右移 图表工具／格式／形状样式／对话框启动器／阴影／角度／距离 
略向上／下／左／右移 图表工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／阴影／角度／距

离 
略向上／下／左／右移 绘图工具／格式／形状样式／对话框启动器／阴影／角度／距离 
略向上／下／左／右移 绘图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／阴影／角度／距

离 
略向上／下／左／右移 SmartArt 工具／格式／形状样式／对话框启动器／阴影／角度／

距离 
略向上／下／左／右移 SmartArt 工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／阴影／角度

／距离 
略向上／下／左／右移 图片工具／格式／图片样式／对话框启动器／阴影／角度／距离 
阴影颜色 数据透视图工具／格式／形状样式／对话框启动器／阴影／颜色 
阴影颜色 数据透视图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／阴影／颜

色 
阴影颜色 图表工具／格式／形状样式／对话框启动器／阴影／颜色 
阴影颜色 图表工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／阴影／颜色 
阴影颜色 绘图工具／格式／形状样式／对话框启动器／阴影／颜色 
阴影颜色 绘图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／阴影／颜色 
阴影颜色 SmartArt 工具／格式／形状样式／对话框启动器／阴影／颜色 
阴影颜色 SmartArt 工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／阴影／颜色 
阴影颜色 图片工具／格式／图片样式／对话框启动器／阴影／颜色 

33.三维设置 

Excel 2003位置 Excel 2007位置 
设置／取消三维效果 绘图工具／格式／形状样式／形状效果／三维旋转 
设置／取消三维效果 绘图工具／格式／艺术字样式／文本效果／三维旋转 
设置／取消三维效果 SmartArt 工具／格式／形状样式／形状效果／三维旋转 
设置／取消三维效果 SmartArt 工具／格式／艺术字样式／文本效果／三维旋转 
设置／取消三维效果 图片工具／格式／图片样式／图片效果／三维旋转 
下俯／上翘／左偏／右

偏 
绘图工具／格式／形状样式／对话框启动器／三维旋转／旋转 

下俯／上翘／左偏／右

偏 
绘图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／三维旋转／旋转 

下俯／上翘／左偏／右

偏 
SmartArt 工具／格式／形状样式／对话框启动器／三维旋转／旋

转 
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Excel 2003位置 Excel 2007位置 
下俯／上翘／左偏／右

偏 
SmartArt 工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／三维旋转／

旋转 
下俯／上翘／左偏／右

偏 
图片工具／格式／图片样式／对话框启动器／三维旋转／旋转 

深度 绘图工具／格式／形状样式／对话框启动器／三维格式／深度／

深度 
深度 绘图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／三维格式／深度

／深度 
深度 SmartArt 工具／格式／形状样式／对话框启动器／三维格式／深

度／深度 
深度 SmartArt 工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／三维格式／

深度／深度 
深度 图片工具／格式／图片样式／对话框启动器／三维格式／深度／

深度 
方向 绘图工具／格式／形状样式／形状效果／三维旋转 
方向 绘图工具／格式／艺术字样式／文本效果／三维旋转 
方向 SmartArt 工具／格式／形状样式／形状效果／三维旋转 
方向 SmartArt 工具／格式／艺术字样式／文本效果／三维旋转 
方向 图片工具／格式／图片样式／图片效果／三维旋转 
照明角度 绘图工具／格式／形状样式／对话框启动器／三维格式／表面效

果／照明角度 
照明角度 绘图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／三维格式／表面

效果／照明角度 
照明角度 SmartArt 工具／格式／形状样式／对话框启动器／三维格式／表

面效果／照明角度 
照明角度 SmartArt 工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／三维格式／

表面效果／照明角度 
照明角度 图片工具／格式／图片样式／对话框启动器／三维格式／表面效

果／照明角度 
表面效果 绘图工具／格式／形状样式／对话框启动器／三维格式／表面效

果／材料 
表面效果 绘图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／三维格式／表面

效果／材料 
表面效果 SmartArt 工具／格式／形状样式／对话框启动器／三维格式／表

面效果／材料 
表面效果 SmartArt 工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／三维格式／

表面效果／材料 
表面效果 图片工具／格式／图片样式／对话框启动器／三维格式／表面效

果／材料 
三维颜色 绘图工具／格式／形状样式／对话框启动器／三维格式／深度／

颜色 
三维颜色 绘图工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／三维格式／深度

／颜色 
三维颜色 SmartArt 工具／格式／形状样式／对话框启动器／三维格式／深

度／颜色 
三维颜色 SmartArt 工具／格式／艺术字样式／对话框启动器／三维格式／

深度／颜色 
三维颜色 图片工具／格式／图片样式／对话框启动器／三维格式／深度／

颜色 
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