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前言

　　对于刚学习电脑的初学者来说，选择一本适合自己的好书至关重要。
《一学必会红宝书》由多年从事电脑教育的专家组精心策划编写而成，是一套专为初学者量身打造的
系列丛书。
翻开它，您就结识了一位良师益友；阅读它，您就能真正迈入电脑学习的殿堂！
通过学习本套丛书，读者能够真正掌握电脑实际操作技能，从而得心应手地驾驭与使用电脑。
　　本书采用“基础知识+实战案例”教学模式，以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、生动翔
实的实战案例，全面介绍了新手学习Office 2007办公应用必备的知识与技能。
本书主要内容包括：Office 2007基础入门、Word 2007基础操作、文档的格式化、文档图文混排、表格
的灵活应用、Word 2007的高级功能、长文档的处理、Excel 2007基础操作、Excel表格的格式化、Excel
数据的处理、使用公式与函数、Excel图表的应用、数据透视表与数据透视图、PowerPoint 2007基础入
门、PowerPoint 2007高级应用，以及Access 2007数据库应用等知识。
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内容概要

本书针对Office办公新手的学习需求，从零起步，详细讲解了新手学习Office需要熟知和掌握的知识。
本书主要内容包括：Office 2007基础入门，Word 2007基础操作，文档的格式化，文档图文混排，表格
的灵活应用，Word 2007的高级功能，长文档的处理，Excel 2007基础操作，Excel表格的格式化，Excel
数据的处理，使用公式与函数，Excel图表的应用，数据透视表与数据透视图，PowerPoint 2007基础入
门，PowerPoint 2007高级应用，以及Access 2007数据库应用等知识。
    本书由专业电脑教育专家精心编写，通俗易懂，图文并茂、版式精美，并配有多媒体学习光盘，便
于读者学习。
本书非常适合刚学习Office的新手作为学习教材，也可作为电脑爱好者和自学读者的参考用书。
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编辑推荐

　　传承卓越精品理念，奉献一流精品图书，倡导“实用为主，精品至上”的出版思想，著精品图书
，育一代英才。
　　《一学必会红宝书：新手学Office全能办公》内容：内容精练实用，易学易会，精美图文排版，双
色印刷，全程图解教学，一学必会，互动教学光盘，超长播放，全新教学体例，轻松自学。
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