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内容概要

本书是一本指导初学者快速学习0ffice办公软件的学习用书，主要内容包括初识0ffice2007、创建与编
辑Word文档、美化Word文档、图文混排、页面设置与打印文档、制作简单的Excel表格、编辑与美化
表格、计算与分析数据、管理数据与打印表格、制作PowerPoint幻灯片、美化幻灯片、幻灯片的放映
与输出、创建Access数据库、管理数据库系统和使用0utlook2007收发邮件等知识。
    本书内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、操作举例丰富。
每章以“知识讲解+实战演练+上机练习”的方式进行讲解；每个知识点下面的操作通过“新手练兵场
”进行介绍，并配有生动活泼的卡通小栏目；每章最后配有相关上机练习题，并给出练习目标及关键
步骤，以达到学以致用的目的。
另外，本书还配有交互式多媒体自学光盘，可以大大提高读者的学习效率。
   本书适用于有一定电脑操作基础而对0ffice2007办公软件不是很熟悉的初学者自学使用，也可作为大
中专院校和各种电脑培训班的教材。
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章节摘录

　　第2章 创建与编辑Word文档　　文本是文档的主体，在Word 2007中新建文档后，即可开始输入
文本。
在输入文本的过程中，难免会发生错误，此时可对输入的文本进行编辑。
　　在输入文本之前，必须先将文本插入点定位到输入的位置。
定位文本插入点的方法是：将鼠标光标移至文档编辑区中，当其变为工形状后在需输入文本的位置单
击鼠标。
文本插入点定位好后，切换到适合自己的输入法状态，即可在文本插入点处开始输入文本了。
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编辑推荐

《快学快用:Office 2007快速入门》由电子工业出版社出版。
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