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内容概要

本书从Office 2007新用户的需求出发，精心组织了全新的内容，并以独特的编排方式呈现给广大读者
，以期在短时间内达到最佳的学习效果；再辅以配套光盘中的多媒体教程的学习巩固，能让读者充分
领会并快速掌握Office 2007的基本操作。
    全书从实用性和可操作性的角度出发，以图解的形式深入浅出地介绍了Office 2007基本知识、使用方
法和操作技能，并对初学者在学习过程中经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步
的过程中走弯路。
全书内容包括：Office 2007概述、Word 2007的基本操作、Word 2007排版应用、Excel 2007基本操作
、Excel 2007高级应用、PowerPoint 2007基础与提高、使用Outlook 2007收发电子邮件、创建和使
用Access数据库、Office 2007各成员间的交互、Office 2007综合案例与技巧等。
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章节摘录

　　第1章　Office2007概述　　Office2007历经数个版本的更新，成为计算机技术革命中的翘楚。
本章主要介绍Office家族中的各个成员的安装、打印等方面的内容。
让读者能对Office系列软件有一个初步的认识。
　　1.1　办公自动化的概念　　办公自动化是指在工作中采用的Internet／Intranet技术，基于工作流的
概念，以计算机为中心，采用一系列现代化的办公设备和先进的通信技术，广泛、全面、迅速地收集
、整理、加工、存储和使用信息，使企业内部人员方便快捷地共享信息，高效地协同工作；改变过去
复杂、低效的手工办公方式，为科学管理和决策服务，从而达到提高行政效率的目的。
　　一个企业实现办公自动化的程度也是衡量其实现现代化管理的标准。
我国专家在第一次全国办公自动化规划讨论会上提出办公自动化的定义为：利用先进的科学技术，使
部分办公业务活动化于人以外的各种现代化办公设备中，由人与技术设备构成的服务于某种办公业务
目的的“人机”信息处理系统。
　　办公室自动化是近年随着计算机科学发展而提出来的新概念。
办公室自动化英文原称Ofrice Automation，缩写为OA。
办公室自动化系统一般指实现办公室内业务的自动化，办公自动化包括了网络化的大规模信息处理系
统。
以下是一个现代化的办公自动化概念图。
　　1.2　常用办公软件简介　　办公软件是应用软件中按功能划分出的一个分支，主要是为了帮助人
们在平时的工作中快速方便地制作和处理文字、文件、数据、报表、幻灯片等。
现在我们常用办公软件有微软Office、金山WPS 0mce、永中Office等。
　　目前办公软件的应用范围很广，大到社会统计，小到会议记录，数字化的办公，都离不开办公软
件的鼎立协助。
目前办公软件朝着操作简单化，功能细化等方向发展。
讲究大而全的0ffice系列和专注于某些功能深化的小软件并驾齐驱。
另外，网络化的协同办公也是办公软件发展的趋势。
　　⋯⋯
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