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前言

一、关于本书Microsoft Office 2007是一套出色的办公应用程序，它可以帮助用户管理各类数据和文件
，并可以制作各种商务文书、演示文稿、电子表格和数据库等，不管是商业管理、信息交流，还是企
业间的互动沟通，Office 2007都是不可缺少的必备工具软件。
本书以范例驱动为主、基础教学为辅的教学方式，详细介绍了Office 2007套装软件中Word 2007、Excel
2007、Access 2007和PowerPoint 2007程序的综合应用。
书中先针对各个应用程序进行基础介绍，然后通过创建分析报告、值班表、人事结构图、员工培训手
册、公司报告、人事记录表、交易记录表、个人收支表、销量表、联系人查询、联系人清单、资产分
类报表、医学演示报告、风景相册、支出项目演示等大量实例，详细介绍了Office 2007各个程序的操
作和应用。
二、本书结构本书共分为16章，通过大量办公应用实例介绍了Office 2007在办公方面的各种应用。
具体的内容及结构安排如下。
第1章  首先对Office 2007办公系列软件作整体的简要介绍，接着详细介绍在Word 2007中管理文档、使
用模板向导创建文档的操作方法以及在文档中输入与设置文字、设置段落格式、制作项目符号与编号
等内容的操作方法及技巧。
第2章  详细介绍在Word 2007中插入并美化图片、艺术字及表格的方法，例如插入图片可制作出图文并
茂的文档，插入艺术字可使较为呆板的文字增加艺术效果，而插入表格则可更直观地表达数据资料内
容。
第3章  详细介绍在Word文档中插入并编辑美化图形对象的操作方法。
例如在文档指定位置插入自选图形、超链接及文件中的文本、制作组织流程图等内容。
第4章  详细介绍为Word文档设置大纲与美化文档页面背景的应用方法，其中包括设置与调整大纲级别
、套用与编辑列表样式、套用大纲标题样式、使用分栏排版、插入与更新索引和目录等内容。
第5章  详细介绍在Word中文件协作与安全设置的方法，用户可以掌握多人协同修订文档的方法，从而
可以大大提高办公效率。
第6章  详细介绍Excel 2007的一些基础操作，其中包括在单元格中输入与设置数据、设置单元格边框及
填充效果、设置单元格数据格式、为表格自动套用格式、设置单元格的条件格式、复制与填充数据、
排序与筛选数据等内容。
第7章  详细介绍在Excel 2007工作表中应用图表的一些操作方法，其中包括在工作表中插入艺术字
、SmartArt图形，以及将工作表中的数据资料转换为图表形式等内容。
第8章  详细介绍Excel 2007的数据管理与统计功能，其中包括分类汇总数据资料、设置数据输入有效性
、使用数据记录单修改工作表中的数据、合并计算不同工作表中的数据、创建组及分级显示数据表、
导入TXT外部数据等操作方法。
第9章  详细介绍工作簿的安全防护措施，其中包括为工作表及工作簿进行必要的安全设置，为授权的
用户提供适当的操作权限，以及设置工作簿共享等内容。
第10章  详细介绍Access 2007的基础操作，其中包括新建数据库、创建与设计数据表、链接Excel工作表
、为多个数据表建立表关系、将旧版本数据库文件转换为Access 2007文件格式、备份数据库及压缩和
修复数据库等内容。
第11章  详细介绍在Access 2007中创建查询、窗体及报表对象的操作方法，其中包括通过向导快速创建
查询、窗体及报表对象的方法，以及通过设计视图创建较为复杂的查询、窗体及报表对象的方法等内
容。
第12章  详细介绍在Access 2007中创建宏、模块，以及对数据库的安全性能进行优化的有关知识。
第13章  详细介绍PowerPoint 2007的一些基础操作方法，其中包括使用模板创建演示文稿、为文件设置
打印页面、利用母版视图制作幻灯片模版、为幻灯片添加页码及页脚文字、为幻灯片套用与编辑配色
方案、设置演示文稿密码等内容。
第14章  详细介绍了幻灯片的一些高级编辑操作方法，其中包括插入艺术字、将普通文字转换为艺术字
的操作方法、使用SmartArt图形制作商品流程图的操作技巧，以及利用PowerPoint 2007新增的相册功能
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快速制作出高水准的个人相册等内容。
第15章  详细介绍幻灯片的切换与动画设置的操作方法，其中包括为幻灯片添加多种类型的切换特效、
添加动画效果、自定义动画效果、制作路径引导的动画效果等内容。
第16章  详细介绍Office 2007系列软件整合应用的操作方法。
通过对本章的学习，用户可以学会在Word文档中插入Excel工作表和数据图表，以及快速将Word文档
转换为PowerPoint演示文稿等方法。
三、本书特色本书由资深办公应用专家精心规划与编写，具有以下特点。
?内容新颖本书采用最新版本的Office 2007作为教学软件，以范例导航的方式介绍软件操作与应用，并
配合新功能的使用，扩展了学习范围，从而让读者能够轻松掌握更多的应用技能。
?主题教学针对读者有目的的学习需求，本教程使用了大量的实例进行教学讲解，并以明确的主题形式
展现在各章中，读者可以通过主题的学习，掌握范例的设计和实际应用，同时强化了软件的基本使用
。
?多媒体教学本书提供精美的多媒体教学光盘，光盘将书中各个实例进行全程演示并配合清晰的语音讲
解，让读者体会到身临其境的课堂训练感受，从而能够提高读者动手操作的能力，轻松实现上机操作
、无师自通。
?超强实用性本书的章节结构经过精心安排，依照最佳的学习流程和学习习惯进行组织。
书中对各个操作实例提供实例说明和知识点的分析，并通过图解的方式逐一指导操作，具有易读、易
掌握和易操作的特点。
本书由广州施博资讯组织编写，参与本书编写和光盘制作工作的有黎文锋、吴颂志、黄活瑜、范逸飞
、梁锦明、林业星、刘嘉、李小丹、黄俊杰、梁颖思等，在此一并表示感谢。
在本书的编写过程中，尽管我们力求精益求精，但也难免存在一些不足之处，敬请广大读者批评指正
。
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内容概要

　　本书以Office 2007套装软件中的Word 2007、Excel 2007、Access 2007、PowerPoint 2007程序作为教学
软件，通过范例导航的方式来讲解知识点，书中精选了大量范例，诸如分析报告、值班表、人事结构
图、员工培训手册、公司报告、人事记录表、交易记录表、个人收支表、销量表、联系人查询、联系
人清单、资产分类报表、医学演示报告、风景相册、支出项目演示等，详细介绍了各个Office程序的具
体应用。
　　本书从入门讲起，通过案例导入的学习方式能够帮助读者迅速掌握基础应用并获得提高，因此本
书既可作为初、中、高级Office用户以及办公人员的自学指导用书，也可作为大、中专院校及Office办
公应用培训班师生参考用书。
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　15.7  本章小结第16章  Office 2007的整合应用　16.1  在Word中插入Excel工作表——在Word中制作专
业的电子表格　16.2  在Word中插入Excel图表——在Word中创建圆环图表　16.3  利用Word大纲文件创
建幻灯片——Word文档转换为演示文稿　16.4  将数据表导出为Excel工作表——Access报表转换为工作
表　16.5  将数据表导出为Word文件——Access数据表转换为Word文稿　16.6  本章小结

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2007办公应用>>

章节摘录

插图：本章详细介绍了幻灯片的一些高级编辑操作方法。
通过对本章的学习，用户可以学会直接插入艺术字以及将普通文字转换为艺术字的操作方法，还可学
会使用SmartArt图形制作商品流程图的操作技巧。
同时，用户还可利用PowerPoim 2007新增的相册功能快速制作出高水准的个人相册，并能在幻灯片中
插入并设置表格。
最后，用户还可学会在幻灯片中创建数据图表及使用自选图形白行绘制工作流程图的方法，从而大大
提高了制作高水准演示文稿的能力。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2007办公应用>>

编辑推荐

《Office 2007办公应用》特色：三阶段学习过程：基础、操作到整合应用一次学会整合式概念说明：
基本概念与应用对照轻易掌握实例式操作引导：应用实例和功能操作完全整合学习焦点全集中：章前
导读一次性理清学习重点超实用教学光盘：影音并茂的视频讲解如师亲教。
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