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内容概要

本书主要介绍了Word、Excel和PowerPoint这3款最常用的办公软件的使用方法和技巧，同时也介绍
了Office 2007其他常用热门组件的使用方法。
全书分成6篇，共39章，第1篇主要介绍Office 2007的基础知识，第2篇介绍了Word 2007，第3篇介绍
了Excel 2007，第4篇介绍了PowerPoint 2007，第5篇介绍了Office 2007其他热门组件的使用方法，第6篇
介绍了Office组件的综合应用。
   　　本书以“知识精讲”+“实例应用”的结构来组织编写，层次清晰、易于掌握。
书中每一个实例都是实际办公中的典型应用，针对性强，读者在巩固所学知识的同时，也能掌握办公
的日常工作方法。
   　　本书不仅适合于使用Office处理日常事务的办公人员，也适合于对Office有兴趣的电脑爱好者，还
可作为大中专院校及各类电脑培训班的办公自动化的培训教材和参考书。
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书籍目录

第1篇　Office 2007基础篇　第1章　Office 2007基础 　第2章　Office 2007操作环境 第2篇　Word 2007使
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工资表 　第22章　Excel应用实例——制作学生成绩表 　第23章　Excel应用实例——制作员工销售业
绩表 第4篇　PowerPoint 2007使用篇　第24章　PowerPoint 2007演示文稿与幻灯片的基本操作 　第25章
　在演示文稿中输入文本内容 　第26章　在演示文稿中使用图形与图表 　第27章　美化演示文稿 　
第28章　在演示文稿中插入多媒体 　第29章　设置幻灯片的动画及交互效果 　第30章　演示文稿的放
映与打包 　第31章　PowerPoint应用实例——制作公司员工档案 　第32章　PowerPoint应用实例——
制作企业宣传手册 　第33章　PowerPoint应用实例——制作交互的产品演示 第5篇　Office 2007其他组
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编辑推荐

　　《完全掌握Office2007》不仅适合于使用Office处理日常事务的办公人员，也适合于对Office有兴趣
的电脑爱好者，还可作为大中专院校及各类电脑培训班的办公自动化的培训教材和参考书。
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