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内容概要

从零开始，以“读者自学”角度出发，通过“步骤讲述+图解标注”的写作方式，全面、系统地介绍
了Word 2007、Excel 2007办公软件的操作知识与使用技巧。
    本手册内容包括初识Word 2007、Word 2007的基本操作、Word 2007字体格式的设置、Word 2007段
落格式的设置、Word 2007中表格的应用、Word 2007图文混排、高效制作Word 2007长文档、Excel 2007
的基本操作、工作表的编辑与美化、管理工作表与工作簿、公式与函数的应用、数据管理与分析、使
用统计图表分析数据以及打印电子表格与图表等知识。
    本手册定位于电脑初、中级用户，既适合无基础又想快速掌握Word 2007、Excel 2007办公软件的读者
，也可作为电脑培训班、职业院校以及大中专院校非计算机专业教学用书。
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合实验题
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编辑推荐

《Excel/Word高效办公完全自学手册》定位于电脑初、中级用户，既适合无基础又想快速掌
握Word2007、Excel2007办公软件的读者，也可作为电脑培训班、职业院校以及大中专院校非计算机专
业教学用书。
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