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内容概要

本书内容是在仔细分析初、中级用户日常工作和生活中对电脑使用的需求确定的，基于“快速掌握、
急查急用、学以致用”的原则，以应用为目的，用任务来驱动，并配以大量实例。
通过学习本书，读者可以轻松、快速地掌握Office 2007的实际应用技能，得心应手地使用Office 2007。
    本书分5篇21章，具体内容包括：初识Office 2007，初识Word 2007——编写“假期计划”，word 2007
的基本操作——修改又档，Word 2007的初级编辑——编写一份“简报”，Word 2007的表格处理——
制作“问卷调查表单”，Word 2007的图形处理——制作一张新年贺卡，Word 2007的页面设置与打印
——定制稿纸，Word 2007的高级编辑——制作“数学公式手册”，初识Excel 2007——创建“公司员
工档案”表，Excel 2007的基本操作——修改“公司员工档案”表，Excel 2007的工作表美化——美化“
公司员工档案”表，Excel 2007的公式和函数——制作“公司日常费用统计’’表，Excel 2007的数据管
理——编制“工资表”，Excel 2007的图表编辑——制作“股票分析”图表，初识PowerPoint 2007——
创建“连环漫画集”，PowerPoint 2007基本操作和幻灯片母版——修改“连环漫画集”，丰富演示文
稿的内容——制作“企业广告宣传片”，打印、放映和打包演示文稿，Office 2007组件间的资源共享
，Office常见问题及解决方法，精通Office 2007技巧集锦。
本书内容丰富，包括了Office应用的方方面面，使用户能够真正用好Office 2007，充分挖掘其优点和技
巧。
    本书及配套的多媒体光盘面向初级和中级电脑用户，适用于希望能够快速掌握Office 2007并应用于工
作和生活巾的各类人员，也可以作为大中专院校师生学习的教材和培训用书。
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2007技巧集锦
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