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内容概要

　　《中文Office 2007从入门到精通》主要包括：中文Office2007基础知识、Word2007基本操作
、Word2007格式设置、Word2007表格和图形、Word2007文档的高级设置、Excel2007摹本操作、数据
输入与格式设置、计算与分析数据、制作PowerPoint幻灯片、设置与放映幻灯片、Access2007数据库操
作、Outlook 2007的妙用等.书中配有生动典型的实例，每章后还附有自我检测与知识问答，使读者在
学习和使用Office2007创作时更加得心应手，做到学以致用。
　　《中文Office 2007从入门到精通》图文并茂，内容翔实，练习丰富，既可作为各普通高等院校、
高职高专的教材，也适合社会培训班使用，同时可供电脑爱好者自学参考。
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据10.3.1 创建图表10.3.2 编辑图表10.4 页面设置与打印表格10.4.1 页面设置10.4.2 设置分页11.4.3 打印预
览10.4.4 打印输出10.5 应用实例——制作学生成绩统计表10.6 自我检测10.7 知识问答第11章 设置与放映
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画效果11.3.4 设置放映方式11.3.5 录制旁白11.3.6 排练计时11.3.7 放映幻灯片11.4 打包与打印演示文
稿11.4.1 打包演示文稿11.4.2 打印演示文稿11.5 应用实例——制作“关爱老人幻灯片”11.6 自我检测11.7
知识问答第12章 Outlook2007的妙用12.1 Outlook2007操作界面12.2 管理电子邮件12.2.1 设置电子邮件账
户12.2.2 创建和发送电子邮件12.2.3 接收和阅读电子邮件12.2.4 回复或转发邮件12.2.5 删除电子邮件12.3 
联系人12.3.1 创建“联系人12.3.2 查找“联摹人12.3.3 使用“联系人”功能12.4 管理个人事务12.4.1 制订
约会或会议要求12.4.2 发布任务或任务要求12.5 我的RSS12.5.1 制订我的RSS12.5.2 查看我的RSS12.6 应用
实例——发送电子邮件12.7 自我检测12.8 知识问答精通篇第13章 Word办公应用实例1 制作培训通知实
例2 制作宣传页实例3 制作母亲节贺卡实例4 制作课程表第14章 Excel办公应用实例1 制作职工住房资格
计算表实例2 制作图书借阅表实例3 制作月份经营利益检核表实例4 制作员工应缴所得税计算表第15章
PowerPoint办公应用实例1 制作教学课件——卖火柴的小女孩实例2 制作公益广告——吸烟有害健康实
例3 制作“恭喜发财”幻灯片第16章 行业应用实例实例1 制作“开心超市”板报实例2 制作与打印工资
表实例3 制作环境保护宣传栏实例4 制作陕西旅游景点介绍幻灯片
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章节摘录

　　用户可以创建共享文档，并将其放在可供几个人同时编辑内容的一个网络位置上。
例如，如果工作组中的一些人员各自要处理一些项目，并且需要知道彼此的项目状态。
那么该工作组可以使用共享的文档来跟踪项目状态。
所有参与项目的人员以后都可以在相同的文档中输入他们的项目信息，从而大大提高了信息管理的效
率。
　　1.4 中文Office2007各组件的新增功能　　2006年11月30日，微软正式发布办公软件Microsoft Office
2007。
下面主要介绍在Office套件中常用的组件Word，Excel，PowcrPoint，Access，Outlook的新增功能。
　　1.4.1 Word 2007的新增功能Word 2007的新增功能如下：　　（1）减少格式设置的时间。
面向结果的新界面在用户需要的时候，清晰而条理分明地为用户提供多种工具。
用户可以从收集了预定义样式、表格格式、列表格式、图形效果等内容的库中进行挑选，在用户提交
更改之前就能实时而直观地预览文档中的格式，这样不仅可以节省时间，还能更充分地利用强大
的Word功能。
　　（2）添加预设格式的元素。
Word 2007引入了构建基块，供用户将预设格式的内容添加到文档中。
在处理特定模板类型（如报告）的文档时，用户可以从收集了预设格式封面、重要引述、页眉和页脚
等内容的库中进行挑选，从而令文档看上去更加精美。
如果用户希望自定义预设格式的内容，或者经常使用相同的一段内容（如法律免责声明或客户联系信
息），只须点一下鼠标。
就可以从库中进行挑选，创建自己的构建基块。
　　（3）利用图形进行沟通。
新的图表和绘图功能包含三维形状、透明度、阴影以及其他效果，使用户可以更加有效地进行沟通。
　　（4）即时对文档应用新的外观，通过使用“快速样式”和“文档主题”，用户可以快速更改整
个文档中的文本、表格和图形的外观，以便与首选的样式和配色方案相匹配。
　　（5）快速比较文档的两个版本。
Word 2007可以轻松找出对文档所做的更改.比较和合并文档时，可以查看文档的两个版本，而已删除
、插入和移动的文本则会清楚地标记在文档的第三个版本中。
　　（6）将Word文档转换为PDF或XPS。
Word 2007支持将文件导出为可移植文档格式（PDF）和XML纸张规范格式（XPS）等。
可移植文档格式（PDF）是一种版式固定的电子文件格式。
可以保留文档格式并允许文件共享。
当联机查看或打印PDF格式的文件时，该文件可以保持与原文完全一致的格式，文件中的数据也不能
轻易被更改。
对于要使用专业印刷方法进行复制的文档，PDF格式也很有用。
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编辑推荐

　　《中文Office 2007从入门到精通》由一流专家及资深培训教师精心策划编写，以岗位需求为目标
。
以学生就业为导向。
强化实际操作的训练，注重基础知识的学习与讲解，配有丰富的案例与上机实训。
以案例带动知识点，诠释实际项目的设计理念，使读者举一反三，学以致用。
案例典型，切合实际操作，使读者身临其境，快速进入学习状态。
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