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内容概要

本书分四大部分，共18章。
介绍了Microsoft Office 2007四款最常用的办公组件，并分别配有一个综合实例——“办公综合实战”
，帮助用户熟悉并灵活运用知识点处理办公类事务。
 第1章总体介绍Microsoft Office 2007的功能特点，为用户讲解了四款软件的共用操作。
 第2～5章为Word 2007部分，从简单的基础操作与功能设置开始，带领用户学习并掌握运用Word 2007
处理文档的方法，最后以综合实例将知识点贯穿起来。
 第6～10章为Excel 2007部分，主要讲述Excel 2007中工作表的基本操作，单元格格式设置方法，在工作
表中应用公式及函数对数据进行计算处理，利用工作表中的数据创建图表等内容。
 第11～14章为PowerPoint 2007部分，主要讲述PowerPoint 2007中幻灯片的创建方法，对象内容的动画效
果设置，在幻灯片中插入声音、影片及幻灯片的发布等内容。
 第15～18章为Access 2007部分，主要讲述了Access中数据库的基本操作，包括数据库表的创建、窗体的
创建、查询及报表的创建，以及对各类创建对象的设计操作等内容。
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编辑推荐

　　初级教程：从专业角度入手，是介绍office 2007办公软件用于日常学习、工作中的初、中级教程　
　抛砖引玉：完全收录文档处理、表格操作、幻灯片演示、数据库管理等内容，保证让读者所学即所
用　　融会贯通：萃取4个综合实例与14个小型案例，200个“小问答”相当于一本office 2007技巧手册
　　超值实惠：一本书的价格，4本书的内容。
一书在手，Word、Excel、PowerPoint、Access知识尽在掌握　　随书附带光盘，赠超长7小时多媒体视
频教学及300余个实例文件、315个模板、包含近10000个五笔编码字形电子速查必备字典
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