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内容概要

　　Office是目前最优秀的办公套装软件，《2007 Office办公应用教程》采用项目教学方式，结合Office
2007的实际用途，循序渐进地介绍了Word 2007、Excel 2007和Power Point
2007这三个Office组件的功能，以及在公司文秘、人力资源、市场销售和公司管理等现代办公中的实际
应用，如制作招聘海报、个性化求职简历、劳动用工合同、年度工作计划、公司组织结构图、公司简
报、客户信函、投标书、员工档案表、工资表、产品目录及价格表、销售统计分析表、公司库存表、
员工培训讲义PPT、竟聘演讲稿PPT、公司宣传文件PPT、产品推广策划PPT等，全书共十八个项目，
每个项目的“课外作业”都安排了多个操作题，供读者练习并巩固本项目涉及到的知识，《2007
Office办公应用教程》案例丰富、结构新颖、条理清晰、重点突出，可作为各类职业院校相关专业的教
材，同时也可供广大希望学习Office办公软件的人员自学使用。
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书籍目录

项目一 招聘海报的制作——Word 2007快速上手
一、布置项目
（一）项目描述
（二）知识和能力目标
二、实施项目
任务一 创建文档、设置页面和输入文本
任务二 设置字符与段落格式
任务三 插入图形并设置格式
任务四 插入艺术字并设置格式
任务五 插入图片并设置格式
三、技能拓展
（一）插入特殊符号
（二）编辑文本
（三）图形、图片与艺术字的通用操作
（四）设置文档页面
四、考核项目
五、总结项目
六、课外作业
项目二 劳动用工合同的制作——Word文档格式设置进阶与打印
一、布置项目
（一）项目描述
（二）知识和能力目标
二、实施项目
任务一 设置文档页面和格式
任务二 复制文档格式
任务三 为段落添加编号和项目符号
任务四 打印文档
三、技能拓展
（一）自动添加项目符号或编号
（二）管理打印任务
四、考核项目
五、总结项目
六、课外作业
项目三 公司简报的制作——Word文档高级格式设置
一、布置项目
（一）项目描述
（二）识和能力目标
二、实施项目
任务一 编排文档页面与标题格式
任务二 设置分栏
任务三 为文档设置首字下沉格式
任务四 插入图片、图形并编辑
三、技能拓展
（一）创建等长栏
（二）设置文字方向
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（三）设置中文版式
四、考核项目
五、总结项目
六、课外作业
项目四 个性化求职简历的制作——Word表格设计
一、布置项目
（一）项目描述
（二）知识和能力目标
二、实施项目
任务一制作简历封面
任务二 创建表格并调整结构
任务三 输入文本并设置格式
任务四 设置表格边框和底纹
三、技能拓展
（一）插入或删除行、列与单元格
（二）绘制斜线表头
四、考核项目
五、总结项目
六、课外作业
项目五 公司组织结构图的制作——使用SmartArt形
一、布置项目
（一）项目描述
（二）知识和能力目标
二、实施项目
任务一 插入层次结构图
任务二 输入文本并添加项目
任务三 编辑、美化组织结构图
⋯⋯
项目六 年度工作计划的制作——Word文档审阅
项目七 客户信函的制作——Word邮件合并
项目八 投标书的制作——Word高级排版
项目九 员工档案表和工资表的制作——Excel 2007快速上手
项目十 资产负债表的制作——Excel公式和函数使用进阶
项目十一 产品目录及价格表的制作——打印Excel工作表
项目十二 销售统计分析表的制作——Excel数据管理与分析
项目十三 公司库存表的制作——创建Excel图表
项目十四 员工培训讲义PPT的制作——PowerPoint 2007快速上手
项目十五 竞聘演讲稿PPT的制作——为幻灯片设置动画效果
项目十六 公司宣传文件PPT的制作——放映幻灯片
项目十七 产品推广策划书PPT的制作——输出演示文稿
项目十八 常用办公设备的安装与使用
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