Office 2007 - New Features
Table of Contents

OFfiCE GUI OVEIVIEW ....eieeieeeitee ettt ettt ettt et e s e e bt e ettt e aee e s be e e be e e abe e e saseesabee e beeesnbeesaseesareeenas sareeenneean 3
OV VIBW .ttt ettt ettt et e e et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e s e s e s e s et e e e e e s e e e eeeaaaaaeeeeeaeeeeeee naanannnnnnnanananannnann 3
Why the New INterface - A HiStOry LESSON.......ciiiiciiei ettt e e e stee e e e are e e e e bre e e e enbae e s enaeeeeeares 4

COMMANG TADS ..ttt s b e s bt s bt s bt s st e st st e s bt e bt e bt e bt e b e e bt e sbeesbeesanesat sbeenbeenneenneenaes 5
COMMANG SEES ...ttt et s e st s b e e e st e e s b e e e bt e e ame e e sabee s beeesbeeesmeeesares penesaneesaneean 6
(D= Lo = I 10T g ol a V=Y oSSR 11
LG L= =TSR ST 12

LIVE PrEVIBW ..ttt bbbt b e bbb bbbt bt nee teeeaeaeaeaaaeaeeeeens 13
VN TOOIDAN .ttt sttt ettt e bt e b e s bt e sb e e sbe e satesae e eae e eate et eesmeeenneennenas 13

OFffICE BUTEON ..ttt ettt e b e bt e b e b e e bt e s bt e sheesheesabesatesateeaeeemteeateentes eesmeeeatesntesanenas 14
B 1T =T T T 4o o TSP 14
JAN o] o] Tor= A ToT s T @] o o] o -3 SRR 17

CONTEXEUAN TOOIS. .. etiiitieette ettt ettt ettt sbe e e bt e e sttt e st e e st e e sabeeesubeesabeeeabeeenbeesabeesabeesabbeenbeesas snbeesaseesares 21
L= ] o (=T e Yo -3 PRSP 21
PICEUIE TOOIS ..ttt st sttt sttt et e bt e s bt e sb e e sbeesatesaeeeaeeemte et eeemeeenneennenas 22
(01T T o Yo LT PSP P PR OTROPR 22
Y0110 7Y o o To ) T TP P PR TOURPRR 24
D] 11V T oY= o LSRN 25

SAVE AS PDF / XPS ..ottt ettt et ete e et e ettt e et s et e e eaeeeeat e e e beseeae e e et e e eate e e besearaeeeteeeteeeareeesat sareeenreeen 26

QUICK ACCESS TOOIDAT ([QUAT) wrveeiiiiiiiitieee e e ettt e e eeecrrre e e e e e eeeetarereeeeeeseabbaaeeeeeeeessssaseeeeeesassbssereseseeenssrraneeeas 27
Customising the QUICK ACCESS TOOIDAN.......ccuiiii it e s e e e etae e e ssate e e e s ebraeeeenraeeeeanes 27
Keyboard and Zoom CONIOIS..........uiiiiii i e e e e e e e e s e e et e e e e e e e sebebeeeeeeesesnnssnnneens 29

eI oTo =T o IY g Vo o ol U 3SR 29
PAe o]0 0l 6] g1 1 o] H TP U SO TO PR UOPR 30

(241 o] o Yo oI =3 = o 0] o L= TP 31
EXCEI 2007 ..ottt ettt ettt b e st sttt st ettt et b e bt e e b e e eh e e e Rt e ebe e e aeeeabe feebeeeneeeneeenenas 31
OULIOOK 2007 ...ttt et b e bt e s ae e s e e st st eae e et e et e et e et e e bt e bt e bt e abe sheebe e reereen 32

AN o 01T T [ PR 33
CoMMON OFfiCE SNOITCUES...ceoutiiiiiie ettt ettt et e st e st e e sbe e e s beesbe e e sareesnseesabeeesneeesareesn 33

Moving Around Documents (Most APPliCAtiONS)......cuiiiiiiiieiiriiie e e e e svree e 33
Selecting Words, Sentences, Paragraphs and Entire Regions (Word) .......ccccoveevveeiiiieecieccieecee e 34

Selecting Rows, Columns, ReGIONS (EXCEI) ..ccuuviiiiiiiiieeiiee ettt e e et e e e 35



Lo T o PSSP ST TP UPP PR PSP 36
Outlook —When Reading EMail ........uvviiiiiiiiiieee ettt e et e e e e e etrrr e e e e e e e s anareeeeeeeenanes 36
Outlook —When Writing EMail ......coccuuiiiiiiiii ettt st e e st e e bre e e e sata e e e sataeeesbeaeeeans 36
EXCI e et h et b bt b e b nhe e she e s sbe e bt e nheenneenneeenees 36

© 2008, Training IT 2



