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前言

随着科学技术、社会经济的迅猛发展，现代社会要求新时代的人才具有适应岗位、职业变化的能力。
因此，2l世纪的人才应具有较高的素质和综合能力，具有适应岗位变化的能力和终身学习的能力，并
具有较强的创新意识、创新精神和创新能力，而基于计算机应用能力的信息素养是新时代人才必备的
基本素养。
本书紧紧围绕中等职业教育的培养目标，遵循职业教育教学规律，从满足经济社会发展对高素质劳动
者和技能型人才的需要出发，在课程结构、教学内容、教学方法等方面进行了探索与改革创新。
1.综合性本书内容既包括Office 2007基础知识、基本操作等技能性知识，又包括对工作中遇到的实际问
题用Office 2007来分析、解决，并对操作的过程、方法与结果进行评价。
2.人文性本书为实现人的全面发展而编写，表现出了基本的应用价值和丰富的文化价值，既有恰当而
充实的技术内涵，又体现了科学精神、人文精神。
3.技能性以“项目驱动”形式开展教学活动，构建以提出“项目”、分析“项目”、完成“项目”为
主线的能力培养的教学体系。
  全书分为5章。
  第1章为Word2007综合应用，是用于处理文档与文本内容的办公组件之一，从求职简历、公司内部公
告、中秋商务酒会邀请函、新产品的宣传单、年终总结报告的制作等项目开始，围绕一个求职者的办
公历程所需要的Word知识、技能要求组织内容，在项目实施的过程中，由浅入深地介绍了各项操作与
设置功能。
第2章为Excel 2007综合应用，主要介绍了如何使用Excel对工作表中的数据进行操作与处理。
从企业人事管理、销售管理应用、财务管理应用3个项目来组织这部分内容，这3个项目侧重于企业管
理，主要对复杂的数据内容进行排序、筛选、统计计算，从而使数据以简单明了的形式进行表达，还
可以使用图表对表格中的数据信息进行分析，以图形的形式简化数据信息的变化与发展情况。
第3章为PowerPoint 2007综合应用，主要以企业新产品展示、部门业绩展示宣传、制作公司宣传片、旅
游景点宣传、制作比赛评分系统等项目为依托，介绍了如何使用演示文稿进行各种形象宣传，将需要
展示的内容以幻灯片的形式进行展示，达到更好的传播与推广效果。
第4章为信息交流与管理，主要通过Outlook2007管理个人信息、日常办公事务，并进行个性化运用。
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内容概要

　　《Office 2007办公软件综合应用》为职业教育计算机应用与软件技术专业相关课程的教材，也可
供文秘、财经等专业作为办公自动化相关课程的教材。
《Office 2007办公软件综合应用》以计算机应用基础为先修课程，读者需具备计算机基本操作能力。
全书分为5章。
　　第1章为Word2007综合应用，是用于处理文档与文本内容的办公组件之一，读者可以使用其制作
精美的会议备忘录、商业策划书、个人应聘简历、活动邀请函等文档内容。
在项目实施的过程中，由浅入深地为读者介绍了各项操作与设置功能。
　　第2章为Excel 2007综合应用，主要为读者介绍了如何使用。
Excel对工作表中的数据进行操作与处理。
Excel可以对复杂的数据内容进行排序、筛选、统计计算，从而使数据以简单明了的形式进行表达，还
可以使用图表对表格中的数据信息进行分析，以图形的形式简化数据信息的变化与发展情况。
这部分以企业员工档案管理、企业产品销售数据管理等项目为主线来讲解。
　　第3章为。
PowerPoint 2007综合应用，主要介绍了如何使用演示文稿，将需要展示的内容以幻灯片的形式进行展
示。
读者可以使用PowerPoint制作产品展示、企业产品宣传海报等相关内容，将制作的演示文稿进行放映
，可以达到更好的传播与推广效果。
　　第4章为信息交流与管理，主要介绍了如何发布制作好的数据、信息，如使用Outlook 2007管理个
人信息等项目来实施。
　　第5章为Access 2007综合应用，通过日常事务管理系统、资产管理系统两个项目来介绍Access数据
库的功能。
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书籍目录

第1章 Word 2007综合应用Word 2007新增功能项目1-1 从求职简历开始任务一 页面设置任务二 插入并
设置个人简历表格任务三 简历封面的制作项目1-2 公司内部公告的制作任务一 制作公告专用稿头任务
二 公告正文的排版任务三 制作公司印章项目1-3 批量制作中秋商务酒会邀请函任务一页面设置任务二 
邀请函内容输入与编辑排版任务三 邮件合并任务四 插入超链接项目1-4 新产品宣传单的制作任务一 页
面布局和背景设计任务二 插入并修饰艺术字任务三 绘制自制图形任务四 插入文本框任务五 插入图形
项目1-5 年终总结报告的制作任务一 页面设置任务二 输入总结报告内容并进行格式设置任务三 销售组
织图的制作任务四 插入图表任务五 打小总结报告第2章 Excel 2007综合应用Excel 2007新增功能概述项
目2-1 企业人事管理任务一 新建“员工信息登记表工作表任务二 创建“员工信息统计”工作表任务三 
创建“员工信息查询”工作表任务四 制作通讯录任务五 制作胸卡任务六 制作封面项目2-2 销售管理应
用任务一 录入原始数据任务二 建立分析表任务三 制作生产规划表任务四 制作市场调查表项目2-3 财务
管理应用任务一 制作记账凭证任务二 制作试算平衡表任务三 登记账簿任务四 制作期末余额表任务五 
制作科目汇总表任务六 制作会计报表任务七 制作封面第3章 PowerPoint 2007综合应用PowerPoint 2007新
功能概述项目3-1 企业新产品展示任务一 以自带模板创建新演示文稿任务二 修改模板演示文稿背景样
式任务三 编辑幻灯片内容项目3-2 部门业绩展示宣传任务一 创建新演示文稿任务二 编辑首张幻灯片任
务三 制作导航幻灯片任务四 图表的创建及编辑任务五 设置导航页超链接项目3-3 制作公司宣传片任务
一 创建并编辑母版任务二 演示文稿的封面设计任务三 编辑目录幻灯片任务四 编辑其他幻灯片任务五 
给演示文稿添加背景音乐任务六 设置演示文稿自动循环播放项目3-4 旅游景点宣传任务一 编辑幻灯片
封面任务二 编辑旅游线路幻灯片任务三 制作景点介绍幻灯片任务四 插入多媒体素材任务五 设置幻灯
片元素的动画效果项目3-5 制作比赛评分系统任务一 制作比赛评分系统封面任务二 创建比赛评分系统
幻灯片任务三 创建选手得分幻灯片任务四 创建一、二、三等奖幻灯片任务五 给幻灯片添加代码第4章 
信息交流与管理Outlook 2007新功能概述项目4-1 管理个人信息任务一 管理电子邮件账户任务二 管理收
件箱任务三 设计个性化的电子邮件项目4-2 管理日常办公事务任务一  日程管理实现电子化集成办公任
务二Outlook手机信息服务第5章 Access 2007综合应用Access 2007新增功能概述项目5-1 日常事务管理系
统项目5-2 资产管理系统
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章节摘录

插图：年度工作报告主要使用了页面设置、输入报告内容、设置报告的格式、插入表格、添加图表、
设置图表格式等功能。
使用Word 2007年图表功能与组织结构图配合制作，能够使报告内容更清晰。
需要插入表格时，还可以将光标定位在要插入的表格位置，选择“插入”选项卡，再单击“表格”组
中的“表格”按钮，然后拖动鼠标选择表格行数与列数即可。
Word 2007中包含很多不同类型的图表和图形，它们可以用来向人们传达有关库存、组织结构、资料
对比等其他信息，图表与Word 2007完全集成。
组织结构图主要是表达组织结构隶属、管理、支持关系，用Word 2007插入“Smart图形”可以制作组
织结构图，也可以通过其格式菜单进行编辑和修饰。
编辑Word表格时，有时或许需要进行一些简单的计算。
这项工作可以用“表格工具”的“布局”选项卡中的“数据”组的“公式”来完成。
如果在Word 2007文档中绘制了多个图形，常常需要将多个图形按照某种方式进行对齐。
如果采用拖动图形的方式往往难以精确对齐，而使用Word 2007提供的对齐功能则可以很轻松地达到
对齐要求。
用户可以将两个或多个图形设置为如下对齐方式：顶端对齐、底端对齐、上下居中、右对齐、左对齐
和左右居中。
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编辑推荐

《Office 2007办公软件综合应用》：计算机应用与软件技术专业教学用书
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