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内容概要

本书详细介绍Office 2007办公软件中的Word 2007、Excel 2007和PowerPoint 2007各组件的相关知识：并
对这几个软件的协同工作进行讲解。
    本书内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、操作举例丰富，在讲解时每章以“知识讲解+应用实例+
疑难解答+上机练习”的方式讲解，在讲解过程中每个知识点下面的操作任务以“新手练兵场”的方
式来介绍，并配有生动活泼的卡通和小栏目。
另外，本书以图为主，图文对应，每章最后配有相关的上机练习题，并给出练习目标及关键步骤，以
达到学以致用的目的。
    本书定位于从零开始学习Word、Excel和PowerPoint软件的电脑用户，也可作为电脑办公人员和大中
专院校师生的技术参考书籍。
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章节摘录

　　第1章 Word/Excel/PowerPoint入门　　Office2007主要应用于WindowsVista操作系统中，同
时Microsoft公司发布了7种不同版本的0ffice2007。
本书将以专业增强版为例讲解Office2007中最常用的3大组件：Word、Excel和PowerPoint，下面分别介
绍这3个软件的主要用途。
　　1.1.1 Word　　Word2007是一款专门用来进行文字处理的软件，它不但具有易于操作的工作界面
，而且其文字处理功能也非常强大，因此常用于制作和编辑办公文档。
Word2007的主要功能如下。
　　处理文字：用Word可以处理日常生活和工作中的各种文字资料，并设置字体和段落格式等，从而
制作出各种文档。
如书信、请柬、通知、备忘录、报告、协议、合同、会议记录、邀请函、启事、宣传单、招标书、投
标书、提案和说明书等。
如图1.1所示为用Word2007编辑的宣传单。
　　⋯⋯
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