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前言

　　Office 2007是Microsoft公司最新推出计算机办公自动化软件，也是Office产品史上最具创新与革命
性的一个版本。
其全新设计的友好界面、稳定安全的文件格式、无缝高效的沟通协作以及功能强大的制作功能，可使
用户轻松、有效地完成各项任务。
在Office 2007的各组件中，Microsoft放弃了延续多年的传统下拉式菜单，而改用了智能显示相关命令
的Ribbon界面，这不仅给用户一种赏心悦目的感觉.而且还极大地提高了用户的工作效率。
　　本书从Office 2007基础知识和操作技巧出发，并结合大量实例，采用知识点讲解与动手练相结合
的方式，详细介绍了Office 2007的新增功能及各主要组件的使用技巧。
每一章都配合了丰富的插图说明，生动具体、浅显易懂，使用户能够迅速上手，轻松掌握功能强大
的Office 2007在日常生活和办公中的应用.为工作和学习带来事半功倍的效果。
本书内容　　全书共分19章，通过大量实例介绍了Office 2007的实际应用知识与技巧。
第1章介绍Office 2007概述，学习Office 2007的简介、新增功能、帮助功能与语言功能等基础知识。
第2章介绍Word文档的操作技巧.学习Word文档的基础操作、编辑文档、设置字符与段落格式等内容
。
第3章介绍表格与图形的应用技巧.包括使用表格、设置表格格式、使用图片、使用图片与文本框等内
容。
　　第4章介绍Word文档的排版技巧，包括设置分栏、分页与分节、页眉和页脚、页面设置等内容。
第5章介绍了Word综合案例，包括市场调查问卷、网络教学分析、台历等案例的制作。
　　第6章介绍在Excel的基础操作技巧，包括界面的设置技巧、单元格的设置技巧、工作簿与工作表
的操作技巧等内容。
第7章介绍工作表的美化技巧.包括设置数据格式、对齐格式、边框格式、填充颜色等内容。
第8章介绍函数应用技巧，包括应用公式、单元格的引用、应用函数与使用名称等内容。
　　第9章介绍图表的应用技巧，包括创建与编辑图表、设置图表格式、设置布局与样式等内容。
第10章介绍数据分析技巧，包括管理数据、分析数据、合并计算、分类汇总数据等内容。
第11章介绍高级应用技巧，包括共享、保护、链接工作表等内容。
第12章介绍Excel综合案例.包括盘点表、万年历、动态数据图表、业绩分配表等案例的制作。
　　第13章介绍PowerPoint基础操作技巧，包括创建与编辑演示文稿、设置文本、设置幻灯片布局、
设置幻灯片母版等内容。
第14章介绍表格与图表的使用技巧，包括创建与编辑表格、设置表格格式、创建图表、设置图表格式
等内容。
第15章介绍形状的使用技巧，包括使用形状、设置形状格式、应用文本框等内容。
第16章介绍动画效果的使用技巧，包括插入影片、插入声音、自定义动画、设置切换动画、设置路径
动画效果等内容。
　　第17章介绍交互式幻灯片的制作技巧，包括创建超级链接、插入对象、添加动作等内容。
第18章介绍放映与输出技巧，包括设置放映范围、设置放映方式、发布演示文稿等内容。
第19章介绍制作年终工作汇报.包括幻灯片标题、基础数据分析部分、数据分析部分与总结内容的制作
方法。
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内容概要

本书系统全面地介绍Office 2007的重要功能与应用技巧。
全书分19章，介绍Word 2007、Excel 2007和PowerPoint 2007等组件的使用方法和操作技巧。
内容涵盖了使用Word进行文本处理，文表混排，图表混排，美化文档等技巧；使用Excel创建电子表
格，公式与函数计算数据，数据透视表，单变量求解与规划求解分析数据等；使用PowerPoint创建幻
灯片，设置精彩的动画效果，放映与打包演示文稿等基础知识与操作技巧。
本书光盘提供了本书实例完整素材文件和全程配音教学视频文件。
　　本书结构编排合理，图文并茂，实例丰富，适合高职高专院校学生学习使用，也可作为计算机办
公应用用户深入学习Office 2007的培训教材和参考资料。
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章节摘录

　　Office 2007是庞大的办公软件和工具软件的集合体，其全新的设计界面、稳定安全的文件格式，
以及无缝高效的沟通协作功能，博得了广大用户的青睐。
 Office 2007为适应全球网络化需要.它不仅融合了最先进的Intemet技术，具有更强大的网络功能，而且
还针对汉语的特点.增加了中文断词、添加汉语拼音、中文校对、简繁体转换等中文方面的新功能。
　　Office 2007中的图像功能可以帮助用户创建精美外观且感染力极强的文档、电子表格与演示文稿
。
其中，高级的数据集成功能可帮助用户筛选、分类、可视化与分析数据：强大的管理任务与日程日历
的功能可以帮助用户筛选、分类、排序邮件。
　　Office 2007具有改进的菜单和工具、增强的图形和格式设置功能、新增的时间和通信管理工具，
可以帮助用户快速、高效与轻松地完成各种艰巨的任务。
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