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内容概要

本书是《有问必答》丛书之一，从电脑新手的实际要求出发，针对读者在日常使用Office软件过程中可
能会碰到的各种问题以问答的方式进行讲解，并在讲解的过程中穿插了大量对电脑新手有帮助的操作
技巧和方法。
本书为读者安排了如下内容：Office 2007初体验、Word文档操作与编辑技巧、Word图表处理、Excel表
格制作、Excel数据处理、轻松上手：PowerPoint 2007、其他Office组件。
    本书非常适合于电脑爱好者购买阅读，也可作为大、中专院校和各种电脑培训班的教材。
对于家庭用户和广大办公人员，本书还是一本非常实用的Office操作速查手册。
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书籍目录

第1章  Office 2007初体验　1.1  认识Office 2007的组件　  1  Office 2007包含哪些组件　  2  文字处理程序是
哪个组件　  3  电子表格程序是哪个组件　  4  PowerPoint 2007是制作什么的程序　  5  Access 2007是数据
库管理程序吗　  6  个人信息管理程序是什么　  7  Publisher 2007能够进行出版物创建与发布吗　  8 
InfoPath 2007是什么　  专业提升　1.2  安装与卸载Office 2007　  1  怎样在电脑中全新安装 Office 2007　 
2  怎样在原有版本上升级安装Office 2007　  3  怎样让Office 2007与其他版本的Office同时存在于电脑系
统中　  4  什么是激活Microsoft Office程序　  5  怎样添加和删除Office组件　  6  Office 2007自定义安装选
项有哪些　  7  怎样卸载Office 2007　  新手上路第2章  Word文档操作与编辑技巧第3章  Word图表处理
第4章  Excel表格制作第5章  Excel数据处理第6章  轻松上手PowerPoint 2007第7章  其他Office组件
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编辑推荐

　　《新手学电脑办公有问必答》共分为7章，第1章讲解了Office 2007初体验；第2章讲解了Word文档
操作与编辑技巧；第3章讲解了Word图表处理；第4章讲解了Excel表格制作；第5章讲解了Excel数据处
理；第6章讲解了轻松上手PowerPoint 2007；第7章讲解了其他Office组件。
 《新手学电脑办公有问必答》内容丰富、语言简练、结构新颖，具有实用性、可操作性以及指导性等
特点，按照新手学Office 2007的学习习惯，精心筛选学习过程中容易遇到的问题，从简到繁、由浅入
深地进行讲解。
读者在操作Office 2007过程中遇到的问题都可查阅《新手学电脑办公有问必答》寻找答案。
《新手学电脑办公有问必答》针对每个问题都给出了具体的解决步骤，真正做到了“有问必答”。
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