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内容概要

本书按照“以服务为宗旨，以就业为导向”的指导思想，采用“行动导向，任务驱动”的方法，详细
介绍了Office
2007中最常用的3个应用软件——Word 2007、Excel 2007和PowerPoint
2007。
本书采用案例组织教学内容，将基础知识和能力拓展相结合，叙述详尽，概念清晰。
全书所选案例贴近学生的生活，生动有趣。
每个章节都围绕案例描述、知识要点、知识解析、操作提示、拓展技巧及身体力行6个栏目，引导读
者将软件功能和实际应用紧密结合起来，使读者逐步掌握使用
Office
2007进行实际办公的方法和技巧。
本书采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照本书最后一页“郑重声明”下方的“短信
防伪说明”进行操作可查询图书真伪并有机会赢取大奖。
本书同时配套学习资源，按照本书最后一页“郑重声明”下方的“学习卡账号使用说明”，登录http
：//sve.hep.com.cn，上网学习及下载资源。
本书是劳动部门相关职业资格证书双证课程教材，适用于各类中等职业学校，可作为中等职业学校计
算机及应用专业或相关专业的教材，也可作为社会培训班的培训教材。
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书籍目录

第1部分  文字处理
  案例1  青年志愿者活动计划——文档的创建与编辑
  案例2  古诗文资料编排——文本的格式设置
  案例3  环保手袋和校园报设计——图文混排
  案例4  差旅费报销单——表格对象的处理
  案例5  调查报告——样式的创建与文档审阅
  案例6  邀请函的制作——模板及邮件合并的使用
  案例7  论文编辑与处理 ——长文档的处理
  案例8  制作并打印数学试卷——创建使用宏与公式编辑器
第2部分  电子表格
  案例1  建立学生信息表——编辑工作表
  案例2  格式化学生信息表——工作表格式设置
  案例3  分析学生信息表——公式与函数的应用
  案例4  分析学生信息表——排序、筛选、合并计算、分类汇总的应用
  案例5  分析学生信息表——数据透视表与图表的应用
第3部分  演示文稿
  案例1  我诚信，我美丽——创建演示文稿
  案例2  评优龙虎榜——编辑演示文稿
  案例3  认识国旗和国徽——插入图片和自选图形
  案例4  网络用途知多少——表格和图表
  案例5  敲醒环保的心灵——插入多媒体文件
  案例6  在感恩中成长——使用模板和母版
  案例7  交通安全你我他——幻灯片放映及动画设置
  案例8  网络购物——打包及打印
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