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内容概要

本书是“1+1容易学”系列丛书的一本，倡导快乐的学习过程，通过双栏式排版方法，将缤纷图例与
文字叙述一一对应起来，不仅方便阅读，更能激发大脑想象力，让读者迅速掌握要点。
    本书集Office 2007系列之精华，从全新的Windows Vista系统讲起，阐述了Office 2007办公软件的共通
之处，收录了Word、Excel、PowerPoint以及Access的重点功能介绍，包括对各个软件全新界面的解说
、不同文件的创建与编辑、实用工具的介绍等，并特别针对每个软件的独特功能加以说明，帮助您充
分享受Office 2007提供的便利，使您在使用新软件时更加游刃有余。
随书光盘收录了书中的所有范例文档，并附赠一套视频Office教学课程。
        本书内容丰富，结构清晰，具有很强的实用性和可操作性，适合作为办公人员和电脑初学者学习
办公软件的自学读物，同时也可作为各高等院校及培训班的培训教材。
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书籍目录
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图Chapter 10 制作PowerPoint演示文稿Chapter 11 改造幻灯片Chapter 12 演示文稿的输出Chapter 13
PowerPoint 的好用工具Chapter 14 创建Access数据库Chapter 15 数据库的关系和查询Chapter 16 数据库的
窗体处理Chapter 17 数据库的报表处理Chapter 18 图表、图形和剪贴画
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章节摘录

　　Chapter 01 Windows Vista 操作系统　　1-1 登录、注销和退出Windows Vista　　1-1-3 退出Windows
Vista　　如果进入Windows Vista之后，要退出这台计算机，可以单击“锁定该计算机”按钮旁的箭头
，然后进行选择，这些命令分别说明如下：　　重新启动：遇到特殊情况（例如：安装软、硬件），
要求用户重新开机。
计算机会自动关机，并重新启动。
　　睡眠：是关闭计算机的最快方式，同时也是一种省电状态，可保存所有打开的文件和程序，并可
在再次开始操作时，让计算机在数秒钟内快速地运行，睡眠是不使用笔记本计算机时最好的省电状态
选择。
睡眠时如果想唤醒计算机，多数只要按下硬件电源按钮即可。
　　休眠：是另一种省电状态，可将打开的文件和程序保存到硬盘，然后关闭计算机。
再次使用计算机时，可在数秒内恢复所有已保存的打开程序和文件。
．在Windows的所有省电状态当中，休眠使用的电力最少。
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编辑推荐

　　计算机专家团队亲自指导：《1+1容易学Office 2007（超值精编版）》由恩光技术团队精心编写，
该团队从事开发与教育培训120余年，出版著作300余部，培训学员超过20万人次，致力于为希望自学
的读者提供一套省钱、省时、省力的学习工具，在最短的时间内全面掌握软件应用。
　　易读、易学的图解式学习方法：《1+1容易学Office 2007（超值精编版）》倡导快乐学习，将图例
与文字讲解一一对应，以读图的方式进行学习，不仅提高了学习效率，更能激发想象力，使读者轻松
掌握软件应用的关键点，并能做到举一反三。
　　超值特惠的精编双色教程：书中所有重点内容使用不同颜色字体标注，突出知识点，理顺学习逻
辑。
　　1本双色精美的易学速成手册+1张精讲精练的视频教学光盘+Office 2007超级容易学　　视频教学
光盘内容：《1+1容易学Office 2007（超值精编版）》所有范例文件、精讲精练的视频教学课程　　于
混沌中化繁为简，再现设计者的穿越之路　　在纷繁时柳暗花明，重塑初学者的必胜之心　　层次分
明的任务讲解，细致详细的步骤说明，图文并茂的实例演练，循序渐进的经典教程。
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