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内容概要

本书从自学与培训的角度出发，全面、详细地介绍了中文版Office 2007的强大功能和实际应用。
　　本书共分13章，第1章介绍Office 2007的基础知识：第2-4章介绍Word 2007的格式化操作与高级编
辑；第5-7章介绍Excel 2007格式设置、数据管理、数据计算与图表的应用；第8-10章介绍PowerPoint
2007演示文稿的制作与演示：第11-12章介绍运用Access 2007创建查询、窗体和报表；第13章通过精彩
实例讲解Office各核心软件在实际工作中的应用，使读者在实战演练中逐步精通，进而成为Office高效
办公的行家高手。
　　本书结构清晰、内容详细，采用了由浅入深、图文并茂的讲解方式，是各类计算机培训中心、学
校，以及中等职业学校、中等专业学校、职业高中和技工学校的首选教材，同时也可以作为办公人员
的自学参考书。
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