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内容概要

　　《手把手跟我学电脑系列教材：中文Office2007应用设计培训教程》采用项目驱动方式编写，以项
目任务的实现为主导，介绍中文Office2007的知识。
《手把手跟我学电脑系列教材：中文Office2007应用设计培训教程》以实例操作为主线，贯穿知识点的
讲解，将基本功能和设计技巧结合在一起。
全书由10个项目组成，主要内容包括编写药品说明书、制作服装公司广告宣传手册、制作汽车报价表
、编辑排版毕业论文、建立学生档案、计算外聘教师酬金、统计分析产品销售情况、制作蝴蝶趣闻教
学演示文稿、制作云南美食演示文稿以及Office2007综合应用。
本书采用出版物短信防伪系统，同时配套学习卡资源。
用封底下方的防伪码，按照本书最后一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作，可获得相关教学资
源。
本书适合作为Office2007初学者的自学用书，还可以作为中等计算机职业技术学校或高职非计算机专业
的教材，也可以作为初、中级培训班的教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中文Office2007应用设计培训教�>>

书籍目录

项目1　编写药品说明书任务1　创建药品说明书文档一、任务效果与实现二、相关知识1.1.1　启动和
退出Word 20071.1.2　Word 2007的工作界面1.1.3　创建和打开文档1.1.4　保存和关闭文档思考练习1—1
任务2　编辑药品说明书文档一、任务效果与实现二、相关知识1.2.1　输入文本1.2.2　选定与复制文
本1.2.3　删除与移动文本1.2.4　撤销与恢复思考练习1—2任务3　美化药品说明书一、任务效果与实现
二、相关知识1.3.1设置文本格式1.3.2边框和底纹1.3.3项目符号和编号思考练习1—3任务4　设置药品说
明书段落格式一、任务效果与实现二、相关知识1.4.1　设置段落格式1.4.2　使用制表位1.4.3　分
栏1.4.4　查找和替换思考练习1—4项目2　制作服装公司广告宣传手册项目3　制作汽车报价表项目4　
编辑排版毕业论文项目5　建立学生档案项目6　计算外聘教师酬金项目7　统计分析产品销售情况项
目8　制作蝴蝶趣闻教学演示文稿项目9　制作云南美食演示文稿项目10　Office 2007综合应用
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