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前言

　　本书主要介绍了Office 2007中的三大组件——Word 2007、Excel 2007和PowerPoint 2007，运用这些
组件可以制作文档、工作簿和演示文稿，其拥有的强大功能使它几乎涉及到了电脑办公的各个领域。
本书可以让初学者认识Office 2007、了解Office 2007、学会使用Office 2007，实现用电脑制作和编辑各种
办公文档、工作簿和演示文稿的目的。
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内容概要

本书主要讲述了目前最流行的Office 2007中的3个组件Word 2007、Excel 2007和PowerPoint 2007在日常办
公中的应用，主要内容包括对文档进行编辑和排版、插入对象丰富和美化Word文档、使用Excel制作
表格、计算并管理表格数据、使用图表分析数据、使用PowerPoint 制作演示文稿、美化幻灯片、设置
动画并放映演示文稿等，最后通过3个实例综合练习Word、Excel和PowerPoint 2007的各种操作，以提
高读者的综合应用能力。
    本书深入浅出，以小魔女从对Office 2007一窍不通到能熟练运用Office 2007制作各种类型的文档、工
作簿和演示文稿为线索贯穿始终，引导初学者学习。
本书选择了大量实际工作和生活中的应用实例，以帮助读者掌握Office 2007；每章后面附有大量丰富
生动的练习题，以检验读者对本章知识点的掌握程度，达到巩固所学知识的目的。
　　本书定位于Office 2007初级用户，适用于在校学生、文秘、教师、公务员、办公人员，以及各种
电脑培训班，同时也可供不同年龄段需要掌握Office办公技能的电脑爱好者参考使用。
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章节摘录

　　第1章　第一次接触Office三组件　　1.1 0ffice 2007三组件有何功能　　Office是Microsoft公司针对
办公用户开发的软件包，颇受广大办公用户的喜爱，目前其最新版本为0ffice 2007。
Office 2007中包括Word、Excel、PowerPoint、Access、Outlook和Publisher等组件。
其中最常用、也被广大用户所推崇的还是前3个软件，它们分别用于文字处理领域、数据处理领域和
文档演示领域。
　　Word 2007：Word 2007主要负责文字处理工作，具有文字录入与编辑、排版、图文混排、表格的
简单处理等功能。
在工作中，用户可以用Word来制作公司制度、组织结构图、人事档案、招标书、投标书、提案、说明
书、通知、报告、协议、合同和会议记录等；在生活中，可以用Word来书写信件、请柬、邀请函、房
屋出租或求租启事等；在学习上，可以用Word写作文、制作求职信和撰写毕业论文等。
如图1．1所示为用Word制作的招标通告。
　　Excel 2007：Excel 2007主要负责数据计算工作，具有数据录入与编辑、表格美化、数据计算、数据
分析与数据管理等功能。
在工作中，用户可以用Excel来制作工资表、产品销售表、产品质量检查表、员工档案表、财务中的损
益表及资产负债表等；在生活中，可以用Excel来制作家庭开支表和家庭成员联系表等；在学习上，可
以用Excel计算个人的成绩、汇总分析班级成绩和制作个人简历表格等。
如图l—2所示为用Excel制作的工资表。
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编辑推荐

　　本丛书5种荣获“全国优秀畅销书奖”（科技类），本丛书累计销售超过100万册，本丛书先后
被400余所培训机构选作参考书。
　　DVD光盘：4.5G超大容量学习资源库。
　　立体化学习资料6类：高清多媒体教学演示，手把手演示；实例所需素材及源文件，直接调用很
方便；常见问题解答300个，扫除学习障碍；应用技巧11000例，提高学习效率。
　　赠深度学习教学演示40小时：15小时Word/Excel/PowerPoint/Internet 深入学习多媒体教学演示，15
小时Office 2007深入学习多媒体教学演示及素材，赠官方授权软件9款：Office2007简体中文版（试用版
），卡巴斯基杀毒软件（试用版），卡巴斯基杀毒软件（免费使用1个月）；微点主动防御软件（第
三代反病毒软件），免费使用3个月；3amtasic Studio视频录制软件。
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