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前言

本书内容非常全面，适合于各行各业日常办公人员学习和使用。
含金量高，包括了Word 2007、Excel2007、PowerPoint 2007和Outlook 2007共4大组件的使用方法、技巧
和典型应用案例。
全书内容共由5篇、25章组成。
本书独到之处1．案例典型、-速上手本书的每一章内容都配有一个案例，并对每章所学内容结合实际
职业应用进行讲解，真正达到学有所用，使读者学习完成后能即刻投身到相应的工作中，快速上手。
在实例部分配有多个小的操作实例，以便达到时刻对所学知识进行练习，不断巩固和加深对知识的理
解与实际应用。
2．图文对照、轻松学习在讲解知识时，都配有相关的界面图或效果图，并在代表操作过程的图中做
了清晰的标注，可使读者从图中直观地获取最重要的信息，节省了大量查找某个菜单或某个说明文字
的宝贵时间，有效地提高了学习效率，并且避免了大量文字堆砌所带来的枯燥乏味。
3．体例多样、版式简洁为了使读者明确每章的学习目标、学习过程以及学习结果，精心为本书设置
了统一的多个体例，具体流程图如下。
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内容概要

本书内容非常全面，适合于各行业的日常办公人员学习和使用。
覆盖面广，包括了Word2007、Excel2007、PowcrPoint 2007、Outlook 2007共4大组件的使用方法、技巧
和典型应用案例．为了便于读者练习，在配套光盘中还附带了全书使用到的部分素材文件，以及本书
中所有职业应用的视频文件。
    全书共分为5篇共25章。
第一篇为Office入门，主要介绍Office 2007中的一些新特性；第二篇为Word文本处理，共6章，主要介
绍Word 2007中的基础操作、Word 2007中的初级排版等知识：第三篇为Exccl数据处理，共8章，主要介
绍Excel 2007的基本操作、Excel 2007中表格的初期编辑等知识：第四篇为PowerPoint文稿演示，共7章，
主要介绍PowerPoint 2007的基本操作、PowerPoint 2007的初级编排等知识；第五篇为Outlook邮件处理
，共3章，主要介绍Outlook 2007的邮件管理知识。
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书籍目录

第一篇 Office入门  第1章 Office2007初体验第二篇 Word文本处理  第2章 Word2007中的基本操作  第3章
Word2007中的初级排版  第4章 Word2007中的图文混排  第5章 Word2007中的表格和图表  第6章
Word2007的高级排版  第7章 Word2007的自动化第三篇 Excel数据处理  第8章 Excel2007的基本操作  第9
章 Excel2007中表格的初期编辑  第10章 Excel2007的表格美化  第11章 Excel公式与函数  第12章 排序、筛
选与分类汇总  第13章 图表与数据透视表  第14章 工作表的安全与打印  第15章 Excel高效办公第四篇
PowerPoint文稿演示  第16章 PowerPoint2007的基本操作  第17章 PowerPoint2007的初级编排  第18
章PowerPoint2007的美化设计  第19章 幻灯片动画效果  第20章 演示文稿的放映设置  第21章 演示文稿的
安全和打印  第22章 演示文稿中的高级设置第五篇 Outlook邮件处理  第23章 Outlook2007的邮件管理  
第24章 Outlook2007的商务管理  第25章 Outlook2007的安全与规则
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Office2007典型应用四合一》有245个实例的素材文件《Office2007典型应用四合一》有22个职业应用
案例的效果文件《Office2007典型应用四合一》有22个职业应用案例的视频文件ExceL2007函数速查
表ExceL 2007与ExceL2003功能对照表Office 2007技巧300招的电子书万能输入法安装程序《Office2007典
型应用四合一》含金量高，涵盖Office 2007中4大组件的使用方法、技巧和典型应用案例。
其中“实例进阶”和“职业应用”部分的实例都是来自办公一线，将办公软件的使用和实际工作相结
合，再配合22个职业应用案例的视频教学和技巧300招的的电子书，成为您职场必备的充电宝典。
答疑解惑：解答读者的常见疑问，使读者以轻松的心态投入到学习中；实例进阶：将每个知识点以小
实例的形式示范操作，使读者达到学、练、会的效果；职业应用：用一个贯穿本章知识的实际办公案
例综合讲解，使读者将所学知识应用到实际工作中，提高职场含金量，成为工作中的强者；温故知新
：总结本章所学知识，并指出哪些知识是重点内容，在学习的过程中应该注意哪些事项。
内容全面=Word 2007+Excel 2007+PowerPoint 2007+Outlook 2007体例鲜明：答疑解惑+实例进阶+职业应
用+温故知新贴心帮助=温馨提示+经验揭晓+高手支招+统一思想职业应用：应用知识点拨+案例效果+
案例步骤+扩展练习
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