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内容概要

本书为计算机基础与案例系列教材之一，主要内容包括Office 2007办公软件的操作知识与使用技巧。
全书共分12章，主要包括认识Microsoft Office 2007、Word 2007的基本操作、Word 2007的高级操作
、Excel 2007的基本操作、Excel 2007的高级操作、PowerPoint 2007的基本操作、PowerPoint 2007的高级
操作、Access 2007数据库操作、Outlook 2007的基本操作以及Office 2007组件实例的综合应用。
书中配有生动典型的实例，每章后还附有练习题，使读者在学习和使用Office 2007时更加得心应手，
做到学以致用。
    本书图文并茂，内容翔实，练习丰富，既可作为各大中专院校及社会培训班的教材使用，同时也非
常适合电脑爱好者自学参考。
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章节摘录

插图：第1章 认识Microsoft Office 20071.1 中文Office 2007概述Office 2007作为新一代的办公软件，普遍适
用于办公过程中的文字排版与编辑、表格处理与计算、演示文稿的制作以及电子邮件管理等事务处理
，其运行环境为Windows XP／Vista。
Office 2007的主要组件包括文字处理软件Word 2007、电子表格处理软件Excel 2007、演示文稿制作软
件PowerPoint 2007、电子邮件管理软件Outlook 2007等常用软件，除此之外，还包括一些主要针对企业
高级用户的应用程序，如InfoPath 2007，Publisher 2007，OneNote 2007等。
各个应用程序共享类似的命令、对话框和操作步骤，并且都采用统一标准化的功能用户界面，这样用
户只须学习一个应用程序的基本用法，然后可以举一反三，触类旁通，从而大大节约了学习其他组件
所需的时间，并可方便地实现数据共享、文件合并转化等，起到了软件在应用上的协同作用。
Office 2007具有一个开放而又充满活力的新外观，使用户在使用过程中觉得新奇而又亲切。
同时，Office 2007允许用户通过相关的链接，从桌面、局域网或Internet上获取信息，真正实现Internet
时代的办公自动化。
1.2　安装中文0ffice 2007在安装office 2007之前，用户应该首先了解系统运行环境的最低要求：（1）500
MHz处理器或更高频率的处理器。
（2）256MBRAM或更大的RAM。
（3）2 GB以上的硬盘空余空间。
（4）WindowsXP或Vista操作系统。
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编辑推荐

《中文Office 2007基础与案例教程》由一流专家及资深培训教师精心策划编写，全力打造国内精品教
材畅销品牌，内容全面，范例精美，结构合理，图文并茂，讲练结合，可操作性强，具有教科书的特
点，面向实际操作应用，步骤详细，图示清晰，帮助读者快速掌握实践技巧。
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