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内容概要

　　《Office2007常用办公组件基础与实践教程》以作者多年的实践经验为基础，用11章的篇幅图文并
茂地构建了Office 2007系列文字处理软件Word、幻灯片制作软件PowerPoint、电子表格制作软件Excel
、电子邮件和日常信息管理软件Outlook等的理论体系。
本书丰富的实例、精彩的点拨，创意的拓展，一定会对那些有志于从事商务办公的读者有所裨益，并
真诚地邀请您步入商务办公自动化的精彩世界!本书精讲了几百个上机操作实践，示范了多个综合应用
实例的制作。
这些源文件或素材都可以到华信教育资源网上免费下载。
　　《Office2007常用办公组件基础与实践教程》特别适合初学者，也适合对Office其他版本已经有了
一定了解的中级用户，可作为各级各类学校的培训教材或参考书。
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书籍目录

第1章　中文版Word 2007基础基础知识精讲1.1　Word 2007的安装与卸载1.2　Word的基本界面1.3
　Word文档的基本操作1.4　撤销与重复操作命令1.5　打印预览和打印基础知识检测第2章　编
辑Word 2007文档基础知识精讲2.1　选定文档2.2　格式化文档字符2.3　格式化文档段落2.4　格式化文
档2.5　插入文档2.6　查找与替换基础知识检测第3章　格式化Word 2007文档页面基础知识精进3.1　设
置文档页面3.2　添加页眉和页脚3.3　给文档分栏3.4　在文档中使用样式3.5　在文档中应用模板3.6　
设计项目符号和编号3.7　在文档中编制索引3.8　编制文档目录基础知识检测第4章　在Word 2007中应
用图表基础知识精讲4.1　在文档中应用图像对象4.2　在文档中应用图形对象4.4　在文档中设
计SmartArt图形4.5　在文挡中编辑表格4.6　重新布局文档中的表格4.7　设计表格样式4.8　在Word中
使用图表基础知识检测第5章　文档的保护与打印输出基础知识精讲5.1　给Word 2007文档加密5.2　保
护文档格式5.3　给文档添加签名行5.4　给文档添加数字签名5.5　保护个人信息5.6　预览与打印文档
基础知识检测第6章　中文版PowerPoint 2007基础基础知识精讲6.1　认识PowerPoint 2007的基本界面6.2
　PowerPoint 2007的新功能6.3　新建一个PowerPoint演示文稿6.4　选定演示文稿6.5　定位演示文稿6.6
　移动和复制幻灯片6.7　添加和删除幻灯片6.8　在幻灯片选项卡中编辑演示文稿6.9　中文繁简转换
基础知识检测第7章　格式化演示文稿页面外观基础知识精讲7.1　设计演示文稿字符格式7.2　设计演
示文稿段落格式7.3　设计演示文稿占位符格式7.4　设计幻灯片项目符号和编号7.5　设
计PowerPoint.2007图形对象7.6　设计PowerPoint 2007图表对象7.7　设计演示文稿页面效果7.8　添加备
注、页眉和页脚7.9　修改幻灯片母版基础知识检测第8章　幻灯片动画制作与放映幻灯片基础知识精
讲8.1　插入影片8.2　插入声音8.3　设置幻灯片切换动画效果8.4　设置幻灯片项目动画效果8.5　设置
幻灯片对象动画效果8.6　在幻灯片中应用链接8.7　设置幻灯片放映类型8.8　设置幻灯片放映方式8.10
　录制旁白8.11　使用绘图笔8.12　预览与打印演示文稿基础知识检测第9章　中文版Excel 2007基础基
础知识精讲9.1　Excel 2007的新功能9.2　Excel 2007的基本操作9.3　编辑工作表中的单元格9.4　编辑单
元格中的数据9.5　设计单元格格式9.6　设计单元格的边框和填充9.7　使用表样式设计表格9.8　设计
单元格样式9.9　工作簿、工作表、单元格的保护基础知识检测第10章　Excel 2007高级应用10.1　创建
并应用公式10.2　输入并应用函数10.3　排序工作表中的数据10.4　对工作表中的数据进行筛选10.5　
合并计算工作簿中的数据10.6　分类汇总10.7　数据透视表和数据透视图基础知识检测第11章　使
用Outlook 2007基础知识精讲11.1　初识Outlook 200711.2　管理电子邮件信息11.3　使用项目组织与管
理电子邮件11.4　创建与管理联系人11.5　Outlook的高级应用基础知识检测参考答案
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