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内容概要

本书是一本介绍中文版Office 2007办公软件的图书，介绍了Office 2007中3个最主要的组件Word 2007
、Excel 2007、PowerPoint 2007的使用方法与技巧。
    本书由三个部分17章组成。
第一部分介绍Word 2007文字处理软件的基础知识与基本操作、格式化文档、图文混排、在Word中使
用图形和对象以及 Word文档的特殊应用。
第二部分介绍Excel 2007电子表格的基本操作、数据及单元格的操作、格式化工作表、公式与函数的运
用、图表的使用、数据的管理与分析以及数据的保护。
第三部分介绍PowerPoint 2007演示文稿设计软件的基本操作，设计与制作多媒体演示文稿的知识，设
计演示文稿的外观与效果以及播放和发布演示文稿的方法。
    本书采用基本知识讲解和实例相结合的方法讲解了3个软件的各项功能，内容丰富、重点突出，实例
典型，使读者既能从整体上了解软件功能，又能通过具体实践加深理解所学的知识，是广大电脑家庭
用户、电脑办公用户不可多得的好书。
同时，本书也可供大专院校及各类培训班作为教材使用。
    随书配套光盘的内容为书中部分实例素材及课件。
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书籍目录

第1部分 Word文字处理  第1章 初识Word 2007  　1.1 Word 2007的启动与退出  　1.2 Word 2007操作界面
概述  　1.3 Word 2007操作界面应用  　本章小结  　思考与练习  第2章 Word 2007的基本操作    2.1 创建
新文档    2.2 设置文档的页面布局    2.3 打开已有文档    2.4 保存文档    2.5 打印文档    2.6 关闭文档    本章
小结    思考与练习  第3章 设置Word文档中的字符及段落格式    3.1 编辑文本    3.2 设置字符格式    3.3 设
置段落格式    3.4 应用及修改样式    3.5 典型实例：制作开业庆典邀请函    本章小结    思考与练习  第4章 
创建图文并茂的Word文档    4.1 插入图片    4.2 调整图片大小    4.3 旋转图片    4.4 设置图片版式    4.5 设置
图片的其他效果    4.6 典型实例：制作新年贺卡    本章小结    思考与练习  第5章 在Word中绘制图形  第6
章 在Word中制作表格  第7章 Word文档的特殊应用第2部分 Excel电子表格设计  第8章 Excel 2007的基本
操作  第9章 Excel中数据及单元格操作  第10章 美化Excel中的工作表  第11章 Excel中的公式与函数  第12
章 Excel中的图表  第13章 Excel中的数据管理与数据分析  第14章 Excel中的数据保护第3部分 PowerPoint
多媒体演示文稿  第15章 PowerPoint 2007的基本操作  第16章 设计演示文稿的外观与效果  第17章 播放演
示文稿附录A 安装Office 2007附录B 习题答案
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