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内容概要

本书是现代办公人员必备的一本系统学习Office 2007商务办公技术的教程。
全书对Office 2007各个常用组件的知识进行了分类整理，归纳成十项关键技术，配合多个案例进行详
细讲解，涉及的主要知识包括Office组件功能介绍、工作环境介绍与设置、文件的基本操作、文本的输
入与编辑、图形对象的使用、Word文档格式设置、模板和样式的使用、特殊版式设置、长文档的编辑
、文档高级设置及应用、Excel数据录入、数据输入的高级设置、工作簿外观设置、公式与函数的使用
、数据图表的应用、数据分析技术、幻灯片内容与外观设置、动画设置和放映设置、文档的共享与审
阅、文档的打印、Access数据管理以及Outlook邮件收发等，最后还以多个综合案例来进一步巩固所学
知识。
另外，随书光盘中还提供了Office 2007的教学录像，并精选了书中多个案例的视频演示及精彩丰富的
模板文件。
    本书采用了自由的单双混合排版加边栏的方式，将知识点与案例结合，图文并茂、以图析文、讲解
详细，并在边栏中穿插了大量实用的说明、技巧和疑难问答等内容，实时地解决读者在学习过程中遇
到的问题，以拓展读者的知识面。
    本书主要定位于Office的初、中级用户，适合不同年龄段的人群使用，同时也可作为计算机专业培训
班的教材使用。
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