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前言

Microsoft Office 2007是Microsoft Office历史上的一次重大转变，所有程序都重新改写，全新的界面和新
的特性让用户操作起来更加方便。
Word、Excel、PowerPoint是Microsoft Office组件中最常用的办公软件，在用户的日常办公中，Wor，d
常用于文字处理和简单数据处理；Excel是专业的电子表格处理软件.它集数据的采集、编辑、图表化、
管理和分析处理等功能于一体，是进行日常数据处理必不可少的办公软件；PowerPoint主要用于演示
文稿的制作，例如编写电子教案、撰写论文与答辩、进行产品介绍、进行技术交流、个人或公司介绍
、学术讨论等。
本书分为共12章，详细地介绍了3款不同的Office办公组件以及综合办公的相关知识。
第一部分（第1章一第3章）为Word 2007部分，介绍Word 2007的功能与应用，讲解了Word应用程序的
各项功能与操作设置方法，介绍了学习不同类型文档的编辑与制作方法。
第二部分（第4章-第7章）为Excel 2007部分，主要介绍如何使用Excel电子表格来分析与处理各类数据
信息，从而对数据进行统计与分析比较，表达数据信息之间的相互关系。
第三部分（第8章-第9章）为PowerPoint 2007部分，介绍了如何使用演示文稿来制作效果丰富的幻灯片
内容，并使用添加动画、插入音频等功能使制作的演示文稿更加生动。
第四部分（第10章-第12章），为电脑综合办公部分，主要介绍了使用网络进行自动化办公、办公硬件
设备的使用以及电脑系统安全与维护等内容。
本书概括了大量的知识点及技巧知识，帮助读者在学习的过程中循序渐进，达到融会贯通的学习效果
，是广大电脑入门与办公工作者不可多得的一本好书。
  本书由浅入深。
全面地介绍了Office 2007中不同组件的各项操作与设置功能，读者通过本书快速地学习并掌握Office
2007中不同组件提供的各类操作与设置功能。
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内容概要

本书以电脑综合办公应用为主线，详细地介绍了Office 2007中三个重要软件的操作和应用方法以及电
脑综合办公的相关内容。
在讲解不同组件的操作功能时，不仅针对其基本的功能特性进行了介绍，还从用户的角度考虑，介绍
了不同功能在实际学习、工作中的使用方法，从而帮助用户更快地掌握相关知识点的使用方法与技巧
，达到快速学习、使用并活用的目的。
    本书共12章，详细地介绍了三款小同的Office办公组件，并在学习完成基础知识点后分别配有一个综
合实例，帮助用户熟悉并灵活运用所学的知识处理不同实例中可能遇到的问题。
    本书以快学、快用、活学、活用为宗旨，并考虑到初学者的使用，从基础入门到技术提高，详细地
介绍不同软件的操作与用法。
全书以一问一答的形式对在操作软件时可能遇到的问题进行分析解决，所有的问题都是有针对性地提
出，然后给出最好的解决方法与操作途径，使用户在快速学习知识点的过程中掌握更多的操作技巧与
知识，学会活学活用所学的知识。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《电脑综合办公应用手册》中所选范例均源自实际工作的案例；光盘内含范例源文件以及精心选择
的392个相关模板；《电脑综合办公应用手册》适用于各类使用电脑综合办公的读者以及想学习如何使
用电脑办公的读者。
1.快学做到每一步都对应一幅图片，直观易懂；无论有无软件基础都能轻松学习，快速掌握。
2.好用《电脑综合办公应用手册》所有实例可以在实际工作中稍加改动就能适应工作需要，同时全书
贯穿了初学者在学习过程中遇到的各种常见问题和疑惑的解答。
3.全面书中内容详尽，知识量高度浓缩，Word、Excel、PowerPoint高效办公应用技巧均在其中，网络
自动化办公应用尽在其内，打印机、复印机、扫描仪、传真机操作方法应有尽有。
附赠光盘收录书中完整精彩的实例源文件，素材文件。
本套丛书包括：电脑综合办公应用手册；Excel完全学习手册；电脑入门手册；Office高效办公手册。
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