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内容概要

本书主要内容包括：Word 2007的基本操作，Excel 2007的基本操作，PowerPoint 2007的基本操作
，Access 2007的基本操作和集成文档的创建等。
本书的特色是：改变单纯介绍软件功能的传统模式，采用任务驱动的编写模式，将Office 2007的知识
点细化为一个个具体的任务。
每个任务包含多个知识点，不同任务由简到繁，层层递进，既符合学生的认知规律，又可使学生在反
复强化练习中熟练地掌握Office 2007的基本操作方法。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中文版Office 2007基础与实训>>
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绪论第一篇?Word 2007   项目一?初识Word 2007  ?任务1.1?掌握Word 2007的常用启动与退出方法  ?任
务1.2?掌握Word 文档的基本操作  项目二?文字的录入与编排  ?任务2.1?输入法与文字录入  ?任务2.2?文字
对象的选择与剪贴板的使用  ?任务2.3?编排文字格式  ?任务2.4?查找与替换文本  ?任务2.5?设置自动更正
功能  项目三?段落的格式化  ?任务3.1?设置段落的水平、垂直对齐方式  ?任务3.2?设置段落缩进  ?任
务3.3?设置行距和段落间距  ?任务3.4?项目符号与编号  项目四?表格操作  ?任务4.1?创建表格  ?任务4.2?修
改表格  ?任务4.3?表格和文本之间的转换  ?任务4.4?表格的修饰  ?任务4.5?表格的排序与数值计算  项目
五?对象的插入  ?任务5.1?插入图片并设置图形对象格式  ?任务5.2?插入艺术字  ?任务5.3?插入SmartArt图
像  ?任务5.4?插入公式  项目六?文档的排版与打印  ?任务6.1?设置页眉、页脚和页码  ?任务6.2?设置边框
与底纹  ?任务6.3?设置分节与分栏  ?任务6.4?设置文档背景与水印  ?任务6.5?打印文档  项目七?其他常用
功能  ?任务7.1?使用大纲视图与创建目录  ?任务7.2?创建索引  ?任务7.3?使用模板  ?任务7.4?使用修订和批
注  ?任务7.5?创建信封第二篇?Excel 2007  项目八?Excel 2007基础操作  ?任务8.1?认识Excel 2007  ?任务8.2?制
作简单表格  ?任务8.3?修改表格样式  项目九?工作表和工作簿的基本操作  ?任务9.1?工作表的基本操作  ?
任务9.2?工作簿的基本操作  项目十?数据的输入与表格样式编排  ?任务10.1?数据的输入  ?任务10.2?表格
样式编排  项目十一?图形和图表的插入  ?任务11.1?制作生日贺卡  ?任务11.2?创建与编辑图表  项目十二?
数据计算和数据管理  项目十三?工作表打印设置第三篇?PowerPoint 2007   项目十四?PowerPoint 2007基本
操作  项目十五?编排演示文稿段落  项目十六?对象的插入  项目十七?修饰演示文稿  项目十八?使用多媒
体支持功能  项目十九?超链接和动画效果制作  项目二十?放映及打印演示文稿第四篇?Access 2007   项目
二十一?Access 2007基础知识  项目二十二?数据库表的创建与查询  项目二十三?窗体创建与应用  项目二
十四?报表创建与应用第五篇?综合篇   项目二十五?创建集成文档
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