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前言

中等职业教育是我国职业教育的重要组成部分，中等职业教育的培养目标定位于具有综合职业能力，
在生产、服务、技术和管理第一线工作的高素质的劳动者。
中等职业教育课程改革是为了适应市场经济发展的需要，是为了适应实行一纲多本，满足不同学制、
不同专业和不同办学条件的需要。
为了适应中等职业教育课程改革的发展，我们组织编写了本套教材。
本套教材在编写过程中，参照了教育部职业教育与成人教育司制订的《中等职业学校计算机及应用专
业教学指导方案》及职业技能鉴定中心制订的《全国计算机信息高新技术考试技能培训和鉴定标准》
，仔细研究了已出版的中职教材，去粗取精，全面兼顾了中职学生就业和考级的需要。
本套教材注重中职学校的授课情况及学生的认知特点，在内容上加大了与实际应用相结合案例的编写
比例，突出基础知识、基本技能，软件版本均采用最新中文版。
为了满足不同学校的教学要求，本套教材采用了两种编写风格。
“任务驱动、项目教学”的编写方式，目的是提高学生的学习兴趣，使学生在积极主动地解决问题的
过程中掌握就业岗位技能。
“传统教材+典型案例”的编写方式，力求在理论知识“够用为度”的基础上，使学生学到实用的基
础知识和技能。
为了方便教学，我们免费为选用本套教材的老师提供教学辅助光盘，光盘包括以下内容。
电子课件。
老师备课用的素材，包括本书目录的电子文档，各章（各项目）“学习目标”、“功能简介”、“案
例小结”等电子文档。
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内容概要

　　本书详细介绍了Office 最新版本2007的相关知识，通过大量实训项目讲解了Word 2007、Excel 2007
和PowerPoint 2007的使用技巧。
全书主要包括如下内容：Word 2007部分——文档的文字输入、格式设置、文本的操作、段落的编排
、页面的设置、图文排版、表格应用、图片的插入、艺术字的编辑使用、图表与文本的混合排版等
，Excel 2007部分——工作簿的建立、单元格的操作、数据的录入、格式设置、数据处理、图表应用等
，PowerPoint 2007部分——演示文稿的基本操作、添加文本、使用图形、使用表格和图表、插入多媒
体元素、设置超链接和动作按钮、美化演示文稿、设置动画效果、演示文稿的放映设置等。
　　本书内容新颖、浅显易懂，注重实际操作，适合中等职业学校计算机及应用专业，以及其他相关
专业学生使用，也可作为各类计算机基础培训的教学用书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2007中文版实用教程>>

书籍目录

第一部分 Word 2007　项目一 走进Word 2007　　任务一 Word 2007入门　　任务二 制作会议通知　　
任务三 编辑会议通知　　实训一 制作申请报告　　实训二 创建基于模板的文档　　思考与练习　项
目二 字符的基本操作　　任务一 制作“三好学生评选办法”　　任务二 美化“三好学生评选办法”
　　思考与练习　项目三 创建和美化表格　　任务一 制作个人简历　　任务二 美化表格　　实训一 
制作学生信息卡　　实训二 制作用户登记表　　思考与练习　项目四 Word文档的美化　　任务一 制
作诗词赏析文档　　任务二 制作新年贺卡　　实训一 制作电影海报　　实训二 制作　项目培训设计
流程　　思考与练习　项目五 Word版面的布局　　任务一 制作校刊第一页　　任务二 制作校刊第二
页　　思考与练习第二部分 Excel 2007　项目六 走进Excel 2007　　任务一 制作记账簿　　任务二 填充
柄练习　　实训一 制作销售统计表　　实训二 制作新生情况表　　思考与练习　项目七 工作表的基
本操作　　任务一 制作学生录取情况登记表　　任务二 制作中文网站排行榜　　任务三 制作考生成
绩表　　实训一 制作工资表　　实训二 制作“2007”文档　　思考与练习　项目八 Excel工作表的美
化　　任务一 制作课程表　　任务二 制作日历　　任务三 制作学生基本情况表　　实训一 制作节目
单　　实训二 制作用户登记表　　思考与练习　项目九 数据计算　　任务一 制作成绩计算表　　任
务二 制作专业课成绩统计表　　任务三 制作成绩统计表　　任务四 制作英语成绩表　　任务五 制作
销售记录统计表　　思考与练习　项目十 制作Excel图表　　任务一 制作销售额统计图表　　任务二 
制作餐厅销售情况统计图表　　任务三 更改图表类型　　实训一 制作学生成绩对比图表　　实训二 
制作lg函数计算图表　　思考与练习　项目十一 管理数据　　任务一 制作客户登记表　　任务二 制作
销售额记录表　　实训一 制作大华公司月薪统计表　　实训二 制作大家电销售统计表　　思考与练
习第三部分 PowerPoint 2007　项目十二 制作“专业介绍”演示文稿　　任务一 制作“专业介绍”演示
文稿1　　任务二 制作“专业介绍”演示文稿2　　任务三 制作“专业介绍”背景　　实训一 制作“
共青团简介”　　思考与练习　项目十三 制作“再别康桥”演示文稿　　任务一 制作“再别康桥”
动画　　任务二 制作“再别康桥”的声音和视频文件　　任务三 制作“再别康桥”中的超链接和动
作按钮　　思考与练习　项目十四 制作“旅游景观的欣赏”演示文稿　　任务一 进行“旅游景观的
欣赏”的放映设置　　任务二 打包和发布“旅游景观的欣赏”演示文稿　　任务三 打印“旅游景观
的欣赏”演示文稿　　思考与练习
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Office2007中文版实用教程》由人民邮电出版社出版。
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