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前言

Microsoft Office 2007是微软公司推出的新-代办公软件，广泛应用在日常工作、教育、商业和生活等各
个领域。
Office能做什么？
如何使用Office 2007办公或工作？
如何有效工作？
如何高效快速工作？
如何高品质工作？
如何创造性工作？
这些是每个使用Office办公者最关心的问题。
本书精选实际工作或生活中的典型工作任务，以任务为载体，本着管用、够用、实用的原则，以工作
流程为主线，在每个任务中贯穿所需要的知识点和技能点，以及本任务的特色和重点；一步步教学习
者学会工作；在完成任务的同时，以“思考、分析和解决问题的方法”为横线，学习如何思考、如何
操作、如何解决实际问题，然后学会快速工作，进而上升为高效地工作、高品质地工作、创造性地工
作。
本书内容书中精选一系列不同特色、不同性质、实用性强、有代表性的典型任务，构成任务库，学习
者可以根据自己的工作需要或需求选择学习或有针对性地操作练习。
本书分3篇，共25个任务。
第1篇文字处理软件Word 2007，14个任务：规章制度，调查问卷，通知，个人简历，企业应聘表，会
议日程表，月历备忘录，公司信纸，公司图标，刊物内页，简报，海报、证书、贺卡、邀请函，书籍
，组织结构图等内容；第2篇电子表格软件Excel 2007，4个大任务：档案、工资表、成绩单、销售表等
内容，每个任务中还有多个子任务；第3篇演示文稿软件PowerPoint 2007，7个任务：电子相册，动态
贺卡，课程培训稿，总结汇报稿，公司简介，产品介绍，知识竞赛等内容。
每个任务从以下几方面进行编写：从实际工作需要或生活实际中引出让学习者感兴趣的工作任务，然
后从任务描述、参考样文、任务分析、工作过程（包含工具的使用、学习新知、操作法）、总结规律
／流程／要领、评价反馈、课后复习、巩固拓展实践、能力扩充与提高等环节进行详细介绍完成工作
的步骤、流程和相关知识及技能。
这些典型任务按照循序渐进的认知规律，由浅入深，由易到难，由简到繁，由有章可循到自由创新，
一步步引领学习者学会工作，学会有效地使用软件。
而且这些典型任务适合学生的就业需求、工作需求和自身发展需求，并考虑年轻学生的兴趣爱好。
学习完本书后，可以直接胜任办公室工作或办公软件应用的相关工作，是一本实用性较强的办公指导
手册。
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内容概要

本书根据日常工作和生活的需要，综合应用办公软件Office 2007三大组件Word、Excel、PowerPoint在
不同领域的处理功能，从完成不同工作任务的角度分别介绍了Word、Excel、PowerPoint在日常工作、
教育、商业和生活方面的具体应用和操作过程。
本书具有很强的实用性和可操作性，可以帮助使用Office 2007三大组件的人员快速、高效、高品质地
完成各项工作。
     全书分为3篇共计25个任务，分别介绍了利用Word 2007设计制作规章制度、调查问卷、通知、个人
简历、海报、贺卡、邀请函等内容；利用Excel 2007制作档案、工资表、成绩单、销售表等内容；利
用PowerPoint 2007制作电子相册、动态贺卡、课程培训稿、公司简介等内容。
     本书由长期从事教学的一线教师编写，以多年的企业实践和课堂教学经验为基础，从每个具体的工
作任务入手，详细讲解完成任务的前期分析、技术准备、工具的使用、工作过程等全过程，在工作过
程中介绍完成任务的步骤和操作方法，任务完成后进行总结、评价反馈，使学习者能举一反三、融会
贯通、学以致用。
本书有配套的素材和样文供学习者参考使用。
     本书不仅适合初学者阅读，也适合高职高专、中等职业院校学生学习，还可作为办公软件应用提高
的培训教材以及自学人员的参考用书。
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书籍目录

认识办公软件Microsoft Office 2007   认识文字处理软件Word 2007    认识电子表格软件Excel 2007   认识演
示文稿软件PowerPoint 2007 第一篇 文字处理Word 2007   任务1 规章制度的录入与编排   任务2 调查问卷
的制作与编排   任务2 附 字符编辑   任务3 通知的撰写与编排   任务4 求职简历的设计制作     4.1 简历封
面的设计制作     4.2 个人简历的设计制作     4.3 自荐信的撰写与编排   任务5 企业应聘表的设计制作   任
务6 日程表的设计制作   任务7 周历/月历备忘录的设计制作   任务8 公司信纸/便笺的设计制作   任务9 图
标、标志的设计制作   任务10 刊物内页的版面设计   任务11 简报的设计制作   任务12 单页/单张的设计
制作     12.1 海报的设计制作     12.2 奖状/证书/聘书的设计制作     12.3 贺卡/书签的设计制作     12.4 请柬
的设计制作   任务13 书籍的编辑排版   任务14 组织结构图的绘制 第二篇 电子表格Excel 2007   任务15 学
生档案的设计制作     15.1 学生档案的设计、数据录入与序列填充     15.2 学生档案的格式美化     15.3 学
生档案的数据排序、筛选和分类汇总   任务16 工资表的设计制作     16.1 工资表的设计、数据录入与格
式美化     16.2 工资表的公式计算   任务17 成绩单的设计制作     17.1 成绩单的设计、数据录入与格式美
化     17.2 成绩单的函数运算     17.3 成绩单的数据统计分析     17.4 成绩单的图表绘制及图表格式设置   任
务18 销售表的数据处理     18.1 多销售表的数据合并计算     18.2 销售表的数据透视分析 第三篇 演示文
稿PowerPoint   任务19 电子相册的设计制作   任务20 动态贺卡的设计制作   任务21 课程培训稿的设计制
作   任务22 总结/汇报稿的设计制作   任务23 公司简介的设计制作   任务24 产品介绍的设计制作   任务25 
知识竞赛的设计制作 参考文献
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章节摘录

插图：任务分析数据报表各部分的位置和格式如样文所示（单页的报表可以没有页码），简单分析如
下。
1.标题格式标题应在整个数据表宽度的正中间，字号大一些，字体采用标题适用的字体，美观、醒目
。
2.数据表格式数据表包括表头和字段值，表头行适当高一些，字段名的位置水平垂直居中，字体字号
略比字段值醒目一些，表头中的字段名应完全显示，不能隐藏，如“性别”“政治面貌”“是否住宿
”，如果列宽很窄，字段名应自动换行，以显示完整。
数据表中的字段值应整齐、规范，不同列或不同数据类型的对齐方式不一样，应分别设置。
数据表应有表格线，规范的表格线：外边框、内边框、分隔线不一样，应分别设置。
在数据表中，为标记或查询方便，也为了清晰，可在需要的列或行适当设置浅色的底纹。
3.页面格式、页眉页脚、页码对于不同的数据表应采用合适的纸型、方向，以使数据字段能完整显示
；从节约的角度考虑，参考打印机允许的最小页边距范围，数据表的页边距要适当（或尽量小），以
尽量扩大数据表打印区域。
如果数据表中没录入标题，在页眉中必须设置标题（如果数据表中有标题，页眉的内容与标题不能重
复），如果数据表超过一页纸，必须设置页码，页码的位置根据常规要求和标准设置，便于标识和快
速查询。
如果数据表的记录超过一页纸，必须要设置打印标题行或打印标题列，便于查阅数据。
以上分析的是数据报表的基本格式和规范，下面按工作过程学习数据表格式设置的操作步骤和方法。
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编辑推荐

《Office 2007办公软件应用教程工作任务汇编》讲述了办公软件Office 2007三大组件Word、Excel
、PowerPoint的功能。
文字处理软件Word14个任务：规章制度，调查问卷，通知，个人简历，企业应聘表，会议日程表，周
历／月历备忘录，公司信纸／便笺，公司图标，刊物内页，简报，海报、证书、贺卡、邀请函，书籍
，组织结构图等内容电子表格软件Excel4个大任务：档案的设计制作，工资表的设计制作，成绩单的
设计制作，销售表的数据处理等内容，每个任务中还有多个子任务演示文稿软件PowerPoint7个任务：
电子相册，动态贺卡，课程培训稿，总结／汇报稿，公司简介，产品介绍，知识竞赛的设计制作等内
容
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