
第一图书网, tushu007.com
<<OFFICE 2007高级应用案例>>

图书基本信息

书名：<<OFFICE 2007高级应用案例教程>>

13位ISBN编号：9787040287264

10位ISBN编号：7040287269

出版时间：2010-2

出版时间：高等教育出版社

作者：陈遵德

页数：204

字数：320000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<OFFICE 2007高级应用案例>>

内容概要

本书精选典型的Microsoft Office高级应用案例，以工作任务为导向，通过工作过程介绍word 2007
、Excel 2007和PowerPoint 2007等的知识与应用。
书中通过详尽的讲述，深入浅出地介绍Microsoft Office 2007的各项技术。
本书的每个案例都是针对实际应用领域的某一方面，通过这些案例的学习，可以使读者快速掌
握Microsoft Office 2007的高级工具，制作出满足需要的、具有专业水准的作品。
本书内容非常丰富，使用本书的教师可根据需要进行取舍。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<OFFICE 2007高级应用案例>>

书籍目录

第一篇  Word 2007高级应用第1章  编辑联合发文的公文  1.1  任务  1.2  操作步骤    1.2.1  编辑论坛通知文
件    1.2.2  制作发文单位图章  1.3  相关知识  1.4  本章小结  习题1第2章  编制“客户资料卡”表格  2.1  任
务  2.2  操作步骤    2.2.1  编制“客户资料卡”表格    2.2.2  创建“客户资料卡”表格窗体    2.2.3  设置窗体
保护  2.3  本章小结  习题2第3章  编排长文档  3.1  任务  3.2  操作步骤    3.2.1  快速去掉下载文档中不需要
的内容    3.2.2  长文档排版布局与内容划分    3.2.3  设计页眉和页脚      3.2.4  编排文档封面    3.2.5  使用样
式快速编排正文格式    3.2.6  插入图表题注及引用    3.2.7  提取和生成目录    3.3  本章小结  习题3第4章  制
作动画电子请柬  4.1  任务  4.2  操作步骤    4.2.1  制作静态请柬    4.2.2  设计请柬动画    4.2.3  用word发送动
画电子请柬    4.3  本章小结  习题4第5章  批量制作含照片胸卡  5.1  任务  5.2  操作步骤    5.2.1  做好照片素
材准备    5.2.2  建立胸卡数据源      5.2.3  建立胸卡主文档      5.2.4  建立胸卡主文档与胸卡数据源的链接   
5.2.5  插入合并域和嵌套域    5.2.6  编辑收件人    5.2.7  合并记录到新文档  5.3  本章小结  习题5第二篇 
Excel 2007高级应用第6章  工资管理  6.1  任务  6.2  操作步骤    6.2.1  录入基础资料    6.2.2  录入当月丁资信
息    6.2.3  计算当月工资  6.3  本章小结  习题6第7章  进销存管理  7.1  任务  7.2  操作步骤    7.2.1  录入基础
资料    7.2.2  录入进货数据    7.2.3  录入销售数据    7.2.4  计算库存    7.2.5  库存查询与分析      7.2.6  销售数
据分析  7.3  本章小结  习题7第8章  BoM计算  8.1  任务  8.2  操作步骤  8.3  本章小结  习题8第9章  客户满
意度统计  9.1  任务  9.2  操作步骤  9.3  本章小结  习题9第三篇  Power Point 2007高级应用第10章  电子相
册  10.1  任务  10.2  操作步骤  10.3  相关知识  10.4  本章小结  习题10第11章  诗词欣赏  11.1  任务  11.2  操作
步骤  11.3  相关知识  11.4  本章小结  习题11第12章  企业产品宣传  12.1  任务  12.2  操作步骤  12.3  相关知
识  12.4  本章小结  习题12第13章  共享协作与功能扩展  13.1  Office Online  13.2  批注  13.3  以第三方工具
扩展PowerPoint  13.4  Microsoft Producer for PowerPoint  13.5  共享  13.6  本章小结  习题13第四篇  Microsoft
Office 2007综合应用第14章  Office 2007综合应用    14.1  使用EXCel创建“产品销售管理”图表    14.1.1  任
务    14.1.2  操作步骤    14.2  使用Word创建“产品销售管理”报告    14.2.1  任务    14.2.2  操作步骤    14.3  
使用PowerPoint创建“产品销售管理”演示文稿    14.3.1  任务    14.3.2  操作步骤    14.4  相关知识  14.4.1 
word与Excel之间的资源共享和相互调用    14.4.2  Word与PowerPoint之间的资源共享和相互调用    14.4.3 
Excel与PowerPoint之间的资源共享和相互调用  14.5  本章小结  习题14参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<OFFICE 2007高级应用案例>>

章节摘录

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<OFFICE 2007高级应用案例>>

编辑推荐

《Office2007高级应用案例教程》由高等教育出版社出版。
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