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内容概要

本书秉承作者一贯的语言简明、内容实用的写作风格，在保留了前五版易学易用的基础上，以高效办
公为任务驱动，加图示解说复杂的操作步骤为特色，循序渐进地讲述了微软公司最新推出的办公自动
化系列软件Office 2007的功能应用。
    本书首先介绍了Windows vista的基本操作技巧，然后分6部分共29章讲述了Office 2007中最实用
的Word 2007、Excel 2007、Access 2007、PowerPoint 2007以及Outlook 2007等组件的使用方法和操作技巧
，并介绍了Office 2007附带的实用工具与制作网页，使广大读者轻松掌握Office 2007在日常生活和办公
中的应用。
    本书适合广大办公人员以及公务员学习与参考，也可作为职业技术学院和各类电脑培训班的教材，
还可供广大Office 2007初学者和用户学习参考。
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