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内容概要

本书是指导初学者学习Office 2007中文版的入门书籍，详细介绍了 Office 2007中文版的基本功能、使用
方法和操作技巧。
  　本书主要内容包括Office 2007快速入门，Word 2007基本操作，Word 2007格式编排，图片、图形和
表格应用，文档高级编排技术，邮件合并和博客功能，Word 2007精彩实例，Excel 2007基本操作，编
辑与格式化工作表，数据分析与报表打印，Excel 2007精彩实例，PowerPoint 2007快速入门，幻灯片制
作与播放，以及Access 2007快速入门。
　　本书知识点系统、全面，实例丰富，既适合于Office 2007中文版初学者阅读，又可以作为大中专
院校或企业的培训教材，同时对有经验的 Office使用者也有很高的参考价值。
　　本书附带一张精心开发的多媒体教学光盘，采用全程语音讲解、情景式教学模式，对书中各个知
识点进行详细讲解，帮助读者轻松上手。
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章节摘录

　　第1章　Office 2007入门　　1.1　Office 2007中文版简介　　在动手安装Office 2007之前，先来对这
套新的办公系统软件的总体特点和运行环境作个大致的介绍。
　　1.1.1 0ffice 2007新感觉　　1　全新界面　　office 2007最显著的变化就是其全新的用户使用界面。
新界面的设计让用户在需要时可以更方便地找到操作对应的命令。
用户会惊奇地发现，以往熟悉的“文件”、“编辑”、“查看”、“工具”等菜单没有了，取而代之
的是几个简单的选项卡。
几乎所有经常执行的功能按钮都合理地分组安排在各个选项卡下面。
以Word 2007和Excel 2007为例，新界而的选项卡、功能区和按钮如下图所示。
　　office 2007还像一些流行的软件一样支持“换肤”功能（“Word选项”中的“配色方案”设置）
，用户可根据自己的喜好从蓝色、灰色、黑色三种界面中选择一种。
　　2工具插件　　一些新鲜的小工具弥补了MS Office软件之前版本的一些缺陷，并且提州了其视觉
效果。
比如，“检查文档”功能允许用户在正式发送文档前对文档进行相关检查，清除该文档所具有的源数
据和隐私信息：而另外一个插件则让MSOffice软件具有了与PDF文件的兼容性（需下载安装），无须
再使用第三方的Wordto PDF的软件。
　　3智能艺术　　“智能艺术”（SmartArt）功能能够让用户简简单单就创作出绚丽的视觉图表，这
功能在PowerPoint和Excel这两个软件当中尤其有用。
下面是PowerPoint 2007中饼图的一个效果，色彩非常绚丽。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　国内资深电脑教学专家精心编写，充分考虑电脑初学者的学习习惯和认知规律，为初学者营造一
个轻松的学习环境。
　　理论讲解与实例相结合，其间穿插大量实用的小技巧和经验之谈，让读者深化理解，真正做到学
到致用，融会贯通。
　　双栏排版，大大增加了图书的信息量，而图文并茂，一文一图的对应写作方式避免了让初学者产
生压力感。
　　多媒体教学光盘与图书内容紧密相连，全程语音讲解使学习变得像看电影一样简单。
　　多媒体自学光盘，虚拟人物互动教学，全程语言讲解，赠：2008年度最新网址大全。
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