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内容概要

　　本书采用单双混排的图解方式，以“内容导读+学习目的+主体知识讲解+技能提高+实践演练”
的模式详细介绍了office办公专家从入门到精通的相关知识和基本操作。
本书共分16章，其主要内容包括office
2007办公基础认知、word2007基础操作、word2007高级操作、word中各种图形对象的使用、word中表
格和图表的使用、excel
2007基本操作、excel表格中的公式及函数与图表、excel数据分析与处理、excel表格的安全设置和打印
输出、powerpoint2007基础操作、powerpoint
2007高级设计、幻灯片的动态放映操作、使用access管理数据、使用outlook收发电子邮件、office
2007其他应用组件等，最后通过“office
2007综合案例应用实战”章节贯穿全书的知识要点，具体讲解了office常用组件在办公领域中的应用，
使读者学习后能够快速应用到实际工作中。

　　本书主要定位于希望快速掌握office软件的初、中级用户，也适合不同年龄段的办公人员、文秘、
财务人员、国家公务员、家庭用户等使用，还可作为各大中专院校及各类电脑培训班的office培训教材
。
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书籍目录

第1章 Office 2007办公基础认知
　1.1 了解Office 2007的发展历史
　　1.1.1 Office的版本发展及特性介绍
　　1.1.2 Office 2007的常用组件介绍
　1.2 Office2003、2007与2010版本比较
　　1.2.1 各版本的界面特点
　　1.2.2 Office 2007与其他两个版本的功能对比
　1.3 初Office 2007常用组件界翟
　　1.3.1 标题栏
　　1.3.2 “Office”按钮
　　1.3.3 快速访问工具栏
　　1.3.4 功能选项卡与功能区
　　1.3.5 不同组件的编辑区
　　1.3.6 状态栏与视图栏
　　1.3.7 Office 2007中的“帮助”按钮
　1.4 常用组件的共性操作
　　1.4.1 启动与退出Office 2007组件
　　1.4.2 窗口的基本操作
　　1.4.3 文件的基本操作与管理
　1.5 Office选项自定义操作
第2章 Word2007基础操作
　2.1 输入与编辑文本
　　2.1.1 文本的输入
　　2.1.2 文本的选择
　　2.1.3 插入与改写文本
　　2.1.4 查找与替换文本
　2.2 文档字符与段落格式的设置
　⋯⋯
第3章Word2007高级操作
第4章 Word中各种图形对象的使用
第5章 Word中表格和图表的使用
第6章 Excel 2007基本 操作
第7章 Excel表格中的公式、函数与图表
第8章 Excel中的数据分析与处理
第9章 Excel表格的安全设置和打印输出
第10章 Powerpoint2007基础操作
第11章 Powerpoint2007高级设计
第12章 幻灯片的动态放映操作
第13章 使用access管理数据
第14章 使用outlook收发电子邮件
第15章 Office 2007其他应用组件
第16章 Office2007综合
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章节摘录
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Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2007办公专家从入门到>>

编辑推荐

《Office 2007办公专家从入门到精通》：图解操作+案例讲解，一步一图轻松成就文字专家。
赠送近400分钟Office 2007视频教学课程，看视频换种方式学习。
全视频展示书中6个Office案例制作过程，再附赠10个经典Office案例视频,超值馈赠600余个实用Office摸
板，简单修改即可变身专业办公文档。
1DVD400分钟超值视频教学，全面提供书中案例与效果文件，超值Office 2007知识讲解视频，Office
2007各组件新功能介绍，书中案例视频+赠送案例视频，精心挑选案例，基于办公环境，详尽解读软
件，图解轻松掌握，馈赠超值光盘。
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