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前言

　　本书是中等职业学校计算机应用技术专业教材，主要讲述了常用办公软件Word 2007、Excel 2007
和PowerPoint 2007的基本操作和应用技术，以提高中等职业学校学生对办公软件的应用能力和解决实
际问题的能力。
　　Microsoft Office 2007是Microsoft公司开发的一套基于Windows操作系统的新一代办公软件，主要包
括Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007等组件。
Word 2007是Office应用程序中的字处理程序，也是应用较为广泛的办公组件之一，主要是用来进行文
本的输入、编辑、排版、打印等。
Excel 2007是Office应用程序中的电子表格处理程序，也是应用较为广泛的办公组件之一，主要是用来
进行数据计算、数据汇总、数据分析、图表制作等。
PowerPoint 2007是Office应用程序中的演示文稿程序，可用于单独或者联机创建演示文稿，主要用来制
作演示文稿等。
因此，使用Office 2007是办公人员必备的能力之一。
　　全书共分11章，主要介绍了Microsoft Office 2007中文版办公软件Word 2007、Excel 2007
和PowerPoint 2007的基本操作与应用技术。
每个章节列举了大量的实例，操作步骤详细、条理清晰、实用性强。
每章内容以任务的形式呈现，包括“任务背景”、“任务分析”、“任务实施”、“任务评价”等，
通过完成具体的任务，使学生快速掌握每个任务基本操作方法和要领。
为巩固知识，提高能力、扩宽视野，在每个任务后，给出了与本任务有关的“相关知识”和“课堂训
练”，便于学生进一步学习，教师也可以据此设计相关的训练题，以提高学生的技能。
每章后给出了“思考与练习”，包括思考题和上机操作题，以帮助学生巩固和掌握所学的知识，进一
步提高操作能力。
　　本书由魏茂林主编，其中第1、2章由莱西职教中心王彬编写，第8、9章由城阳职业中专顾巍编写
，第10、11章由城阳一中高亮编写，其他章节由魏茂林编写，并对全书进行了统稿。
参加本书编写的还有张飙、侯衍铭、王延平、王斌、李国静等。
由于编者水平有限，不足之处在所难免，望广大师生提出宝贵意见。
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内容概要

　　本书是中等职业学校计算机应用技术专业教材，主要讲述了常用办公软件Word 2007、Excel
2007和PowerPoint
2007的基本操作和应用技术，以提高中等职业学校学生对办公软件的应用能力和解决实际问题的能力
。
全书共分11章，主要介绍了Word
2007文字处理、Excel 2007电子表格和PowerPoint
2007演示文稿制作。
每个章节列举了大量的实例，操作步骤详细、条理清晰、实用性强。
章节中每个任务配有课堂训练题，每章配有思考题和上机操作题，以帮助学生巩固和掌握所学的知识
，进一步提高操作能力。
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