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内容概要

　　《Office基础与应用精品教程(2007版)》全面介绍了这三个组件的功能、特性、使用方法和应用技
巧。
全书共分15章，第1章介绍Office2007的一些通用操作，如启动与退出Office2007以及文件的新建、保存
、关闭与打开等；第2章至第8章介绍了Word2007的基本用法，其内容包括文本输入与编辑、文档格式
设置、页面设置与打印输出、图文混排、表格应用、文档高级编排以及长文档编排等：第9章至第14章
介绍了Excel2007的使用方法，其内容包括Excel2007基本操作、编辑工作表、美化工作表、工作表的页
面设置与打印输出、数据的排序、筛选和汇总以及图表的创建与编辑方法等；第15章介绍
了PowerPoint2007的使用方法。
Word2007、Excel2007和PowerPoint2007是Office2007套装软件中的最重要的三个组件。
　　《Office基础与应用精品教程(2007版)》非常适合作为各大中专院校、培训学校的电脑办公教材，
同时也非常适合作广大电脑爱好者的自学用书。
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上机实践——制作宣传海报5．5 在文档中插入文本框5．5．1 创建文本框5．5．2 设置文本框样式5．5
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据第15章 PowerPoint 2007应用
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章节摘录

插图：Excel2007是目前最受欢迎的电子表格制作软件，利用它不仅可以快速输入和编辑表格数据，美
化表格格式，而且还可以进行各种数据处理、统计分析和辅助决策，并可以将数据转换成各种直观、
清晰的图表。
另外，使用Excel 2007自带的各种模板和向导也可以方便快捷地创建各种实用的电子表格，如账单、个
人月预算、销售报表、考勤卡等。
图1—2是用Excel 2007制作的图书销售图表。
PowerPoint 2007是目前广受欢迎的幻灯片制作软件，利用它可以方便地增删幻灯片，编辑幻灯片内容
，为幻灯片和幻灯片中的各种元素设置动画效果等。
我们在各种场合看到的很多漂亮的电子课件、项目报告、交互式相册等都是用该软件制作的。
图1一3是用PowerPoint 2007制作的幻灯片。
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编辑推荐

《Office基础与应用精品教程(2007版)》：引人世界最新教学理念，特别适合作为教材由浅入深，循序
渐进，图示丰富，极易上手以应用为导向，以实际操作为手段，即学即用文字处理，电子表格制作，
幻灯片制作，让你随心所欲融人大量office使用不传之秘告诉你电脑办公的方法与技巧杂志内页、报价
单、旅行社宣传册，一样部不能少⋯⋯选择《Office基础与应用精品教程(2007版)》，你就是明天的电
脑办公离手
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