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内容概要

Office 2007是Microsoft公司推出的办公套装软件。
本书详细介绍了其中最常用的3个应用软件——Word 2007、Excel 2007和PowerPoint 2007。
字处理软件Word 2007能制作包含图、文、表的精美文档，电子表格软件Excel 2007可以处理各种表格
数据，PowerPoint 2007软件则是制作效果独特的演示文稿的极佳工具。
　　本书采用项目教学的理念组织教学内容，介绍Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007应用操作技
能，叙述详尽，概念清晰。
每个项目都以实际的案例为目标，逐步讲解案例的操作过程，最终让学生掌握实际操作技能。
　　本书为中等职业技术学校计算机及相关专业的教材，也可以作为办公自动化培训班的教材。
　　本书配有电子教案、演示文稿和教学素材、读者可到人民邮电出版社网站
（http://www.ptpress.com.cn/download）下载。
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书籍目录

项目一　认识Office 2007　知识解析　任务一　进入、退出Office 2007组件　　操作一　启动、退
出Word 2007　　操作二　启动、退出其他Office 2007组件　任务二　了解Office 2007操作界面　　操作
一　认识Word 2007操作界面　　操作二　认识Excel 2007、PowerPoint 2007操作界面　任务三　制作简
单文档　　操作一　编辑简单的Word文档　　操作二　制作简单的Excel表格　项目实训　项目总结
　习题一项目二　使用Word 2007制作文档　知识解析　任务一　制作普通文档　　操作一　制作邀
请函　　操作二　制作名片　任务二　制作特定文档　　操作一　创建博客文章　　操作二　创建书
法字贴　　操作三　制作文档封面　项目实训　项目总结　习题二项目三　提高文档编辑的操作效率
　知识解析　任务一　在文档中插入特定内容　　操作一　插入键盘上没有的符号　　操作二　插入
项目符号　任务二　查找、替换特定内容　　操作一　查找特定内容　　操作二　查找并替换　任务
三　文档安全保护　　操作一　修复损坏文档　　操作二　文本恢复　　操作三　文档加密　　操作
四　宏病毒防治　项目拓展　　案例一　制作批量信封　　案例二　取消文档保护密码　项目实训　
项目总结　习题三项目四　美化文档页面　知识解析　任务一　制作有页眉、页脚和注释内容的文档
　　操作一　制作书稿页面　　操作二　制作诗词欣赏文档　任务二　制作分栏文档　　操作一　制
作简单校报　　操作二　文字横竖混排　任务三　页面设置　　操作一　设置纸张的大小和方向　　
操作二　设置页面字符数与行数　　操作三　设置页边距　项目拓展　项目实训　项目总结　习题四
项目五　图文混合排版　　知识解析　任务一　制作图片和文字混合编排的文档　　操作一　制作包
含图片的报纸　　操作二　制作宣传海报　任务二　制作图形和文字混合编排的文档　　操作一　制
作数字考试试卷　　操作二　制作软件生存期循环模型图　项目拓展　　案例一　制作奖状　　案例
二　制作图章　项目实例　项目总结　习题五项目六　表格处理　知识解析　任务一　绘制表格　　
操作一　绘制工资表　　操作二　绘制学生成绩表　　操作三　绘制科研项目申报表　任务二　表格
计算　　操作一　数据求和　　操作二　数据排序　项目拓展　　案例一　表文混合排版　　案例二
　表格数据的复杂计算　项目实训　项目总结　习题六项目七　打印文档　知识解析　任务一　打印
设置　　操作一　设置打印范围　　操作二　打印机设置　任务二　控制打印　　操作一　打印预览
　　操作二　打印控制　项目拓展　项目实例　项目总结　习题七项目八　制作电子表格　知识解析
　任务一　建立和编辑普通的电子表格　　操作一　制作学生基本情况信息表　　操作二　制作课程
表　　操作三　打印Excel表格　　操作四　制作股票交易记录单　任务二　格式化工作表　　操作一
　制作人事档案管理表　　操作二　制作产品库存信息表　项目实例　项目总结　习题八项目九　表
格数据计算　知识解析　任务一　使用公式　　操作一　制作书店销售报表　　操作二　制作具有引
用功能的产品销售报表　任务二　使用函数　　操作一　制作学生成绩统计表　　操作二　制作考核
等级表　项目实例　项目总结　习题九项目十　数据管理　知识解析　⋯⋯项目十一　图表操作项目
十二　创建演示文稿项目十三　编辑幻灯片项目十四　修饰幻灯片项目十五　为幻灯片增添效果与放
映幻灯片项目十六　综合练习参考文献
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章节摘录

　　项目一　认识Office 2007　　知识解析　　1.Office 2007　　Microsoft Office system 2007（简称Office
2007）是Microsoft公司开发常用办公软件，其中包括 Word 2007、Excel 2007、Powerpoint 2007
、Outlook 2007、Access 2007、InfoPath 2007、Publisher 2007等应用程序。
整套软件为现代办公提供了最佳技术支持和整体解决方案，能更好地适应办公自动化的要求。
与以前的Office版本相比，Office 2007有了较大改变，不但是其操作界面以全新形式示人，而且其应用
功能也进行了重新整合，使界面组合更合理、用户应用方便、操作功能更强大。
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