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前言

　　当今时代，电脑已经成为大多数人生活和工作的必备工具，不掌握电脑的操作技能，将会在当今
社会的激烈竞争中处于明显的劣势。
然而，在高速度、快节奏的今天.由于工作、生活等各种因素，却使很多人没有充足的时间与富余的资
金专门进入培训学校学习电脑知识。
　　市场调查显示：以最快的速度、最好的方法、最低的费用来掌握电脑操作技能，是每一位电脑初
学者的强烈愿望。
因此，我们汇聚众多电脑自学者的成功经验和一线教师的教学经验，精心策划并编著本书。
为了保证读者能在短时间内快速掌握相关技能.并从书中学到有用的知识，本书在内容安排和写作方式
上都进行过认真探讨和总结.并经过多位电脑初学者试读验证。
　　直观形象的图解式写作——阅读时易学、易懂　　为了方便初学者学习，本书采用全新的“图上
标注操作步骤”的写作方式进行讲解，省去了繁琐而冗长的文字叙述。
读者只要按照步骤讲述的方法去操作.就可以逐步地做出与书中相同的效果，真正做到简单明了，直观
易学。
　　通俗易懂的文字语言风格——内容上实用、常用　　本书在写作时力求语言通俗、文字浅显，避
免生僻、专业的词汇术语；在内容写作安排上，结合生活与工作实际应用，以“只讲常用的、实用的
知识”为原则，并以实例方式讲解软件的操作技能，保证知识的学以致用。
　　精心安排的体系结构——学习时简单、轻松　　本书采用适合初学者学习的写作结构体系.通过一
位高手的全书指导.可快速掌握相关技能。
“基础入门”主要介绍本章中读者必知必会的内容：“过关练习”主要布置读者学习后的课后上机操
作实践练习题。
　　制作精良的多媒体教学光盘——使用时直观、明了　　为了方便读者自学使用，本书还配套了交
互式、多功能、超大容量的多媒体教学光盘。
通过将教学光盘的视频演示和同步讲解完美配合，直接展示每一步操作，有利于提高初学者的学习效
率，加快学习进度。
通过书、盘互动学习，可让读者感受到老师亲临现场教学和指导的学习效果。
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内容概要

本书完全以“读者自学”的角度出发，力求解决初学读者“学得会”与“用得上”两个关键问题，采
用“全程图解操作步骤”的全新写作方式，结合工作与生活中的实际应用，系统并全面地介绍了Office
2007软件在办公应用中的相关知识。
    本书内容包括：Office 2007操作入门；word 2007办公文档的录入、编辑、格式编排及表格的制作
；Excel 2007电子表格的创建、表格数据的计算、数据的管理与统计分析、统计图表的应用与文档打印
；PowerPoint 2007演示文稿的创建与编辑、演示文稿的放映设置；最后为初学读者讲解了0ffice 2007办
公应用中的几个综合例子。
    本书内容详实，结构清晰，实例丰富，图文并茂，注重读者日常生活、学习和工作中的应用需求；
采用“步骤引导，图解操作”的方式进行讲解，真正做到以图析文，逐步地教读者学会Office 2007的
操作与应用。
    本书是一本一看就懂、一学就会的Office 2007入门自学速成图书，定位于电脑初、中级用户，既适合
无基础又想快速掌握Office 2007的读者，也可作为电脑培训班、职业院校以及大中专院校的相关科目
教学用书。
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