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内容概要

《Word/Excel 2007电脑办公入门与提高》以Word、Excel基础入门为主线，再结合实例为用户详细介绍
了Office中Word、Excel软件的操作和应用方法。
在讲解不同软件操作功能的同时，不仅对其基本功能以及操作进行了重点介绍，还从用户的角度考虑
，结合实际工作情况使用常用的实例进行讲解，从而帮助用户快速提高工作效率、解决实际工作中遇
到的各种问题。
　　《Word/Excel 2007电脑办公入门与提高》共16章，可分为4个部分，为用户详细介绍了两款不同
的Office办公组件。
《Word/Excel 2007电脑办公入门与提高》第1～6章为Word 2007功能及操作方法讲解部分，主要介绍使
用Word 2007对办公文档进行相关的操作与设置，包括Word的基础操作、格式化Word 2007文档、图文
混排、表格与图表、高级功能的应用等；第7～8章为Word综合大实例，结合Word 2007功能制作大实
例以巩固对Word 2007所学习的知识；第9～14章为Excel 2007功能及操作方法讲解部分，为用户介绍工
作表的基础操作、个性化设置Excel 2007文档、公式和函数应用、数据处理、数据分析等各项功能；
第15～16章为Excel综合大实例，结合Excel 2007功能制作大实例以巩固对Excel 2007所学习的知识。
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书籍目录

Chapter01 Word2007的基础操作　快速入门　　1.1 文档的基本操作�1.1.1 新建和保存文档�1.1.2 打开和关
闭文档�1.1.3 预览和打印文档　　1.2 文本的基本编辑方法�1.2.1 选定文本�1.2.2 移动、剪切、复制、粘贴
和删除文本�1.2.3 使用撤销和恢复功能　提高课堂　　1.3 插入符号和日期�1.3.1 在文档中插入符号�1.3.2 
在文档中插入日期　　1.4 插入公式　实例精讲　　1.5 制作财务部工作情况汇总　　1.6 制作人员素质
测评的基础假设　技能提升：插入特殊符号　成果验收：插入符号、日期、公式Chapter02 格式
化Word2007文档　快速入门　　2.1 设置文本格式�2.1.1 设置文本字体格式�2.1.2 设置文本字符间距　
　2.2 设置段落格式�2.2.1 设置段落文本对齐方式�2.2.2 设置段落缩进�2.2.3 设置段落间距和行距　提高课
堂　　2.3 项目符号、编号和多级列表�2.3.1 添加项目符号和编号�2.3.2 自定义项目符号和编号�2.3.3 添加
多级列表　　2.4 利用样式格式化文档�2.4.1 应用内建样式�2.4.2 修改和自定义样式　实例精讲　　2.5 制
作2008年个人工作计划　　2.6 制作公司人事管理制度　技能提升：更改样式集　成果验收：设置段落
格式与项目符号Chapter03 Word2007中的图文混排　快速入门　3.1 图片的运用　　3.1.1 插入图片　
　3.1.2 设置图片格式　3.2 插入和设置艺术宇　3.3 自选图形的绘制与设置　　3.3.1 绘制自选图形　
　3.3.2 设置自选图形样式　提高课堂　　3.4 插入剪贴画　　3.5 插入SmartArt图形�3.5.1 创建SmartArt图
形�3.5.2 应用SmartArt图形样式　　3.6 制作公司组织结构图　　3.7 制作公司采购流程图　技能提升：使
用文本空格创建图形内容　成果验收：插入图片和流程图Chapter04 Word2007中表格的应用Chapter05
Word2007中图表的应用Chapter06 Word2007的高级功能Chapter07 制作公司费用报销管理制度Chapter08 
制作营销管理制度Chapter09 Excel2007的基础操作Chapter10 设置个性化工作表Chapter11 Excel2007公式
与函数Chapter12 Excel2007中图表的应用Chapter13 Excel2007的数据处理Chapter14 数据透视表与数据透
视图Chapter15 制作年度销售成本与利润分析表Chapter16 制作公司客户管理系统“范例”索引
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Word/Excel2007电脑办公入门与提高》由中国青年出版社，中国青年电子出版社出版。
最新跳级式速学法：学前测试助您快速定位薄弱点、独立进行有选择的学习。
理论实践超强结合：60个工作范例＋200个技巧提示＝独立操作畅通无阻。
7小时办公基础知识＋实例操作的多媒体视频教学，1000个Word/Excel办公实用模板，随便调用，独家
配送一线办公常见问题即时查询软件，赠送价值300元电脑基础实用正版软件，常见办公设备使用，常
见故障排除与维护电子书。
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