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内容概要

本书全面系统地介绍如何使用Office 2007处理办公事务，是一本指导初学者如何快速入门、怎样通过
大量案例结合知识点快速提高，最后达到综合应用Office 2007进行办公的书籍。
全书分为基础知识篇、技能训练篇和行业应用篇，共有26章，主要内容包括Word文档的创建与编辑、
在Word中插入各种对象、Word文档的格式编排、在Excel中制作与编辑表格、在Excel中计算与管理数
据、Excel图表的使用、PowerPoint幻灯片的制作与设计等知识，以及人力资源管理、办公管理、销售
管理、员工培训、产品发布与推广等案例的制作。
　  本书版式新颖，内容浅显易懂，注重“知识+技能”的结合，实用性强。
在正文讲解中穿插大量与实际应用相结合的案例，以及内容丰富的小栏目。
每章最后将通过小结、学习笔记、常见问题答疑、应用技巧与提高以及上机练习来帮助读者巩固所学
的知识，并能够学以致用。
本书附带一张精心制作的多媒体教学光盘，采用全程语音讲解和情景式教学，读者可结合光盘学习本
书内容。
　　本书适合Office 2007初、中级用户使用，也可作为大、中专院校及各类电脑培训班的Office　2007
课程的教材使用。
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