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内容概要

前沿文化编著的《Office2007电脑办公》从零开始，完全从“读者自学”的角度出发，力求解决初学读
者“学得会”与“用得上”两个关键问题，采用“图上标注＋操作步骤”的全新写作方式，结合工作
与生活中的实际应用，系统并全面地介绍了Office
2007电脑办公的相关知识。

《Office2007电脑办公》内容在安排上注重读者日常生活、学习和工作中的使用需求，突出“实用、易
学”的特点。
内容包括Word文档的录入与编辑、对Word文档进行格式设置、Word文档中表格的综合应用、编辑图
文并茂的Word文档、在Excel中创建与编辑电子表格、Excel电子表格中的数据计算、统计与分析Excel
电子表格中的数据、统计图表在数据分析中的应用、创建与编辑PowerPoint演示文稿、PowerPoint演示
文稿的设置与放映、Office组件办公的综合应用等知识。

  本书既适合无基础又想快速掌握Office
2007电脑办公的读者，也可作为电脑培训班的教学用书。
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书籍目录

第1章 Word文档的录入与编辑
第2章 对Word文档进行格式设置
第3章 Word文档中表格的综合应用
第4章 编辑图文并茂的Word文档
第5章 在Excel中创建与编辑电子表格
第6章 Excel电子表格中的数据计算
第7章 统计与分析Excel电子表格中的数据
第8章 统计图表在数据分析中的应用
第9章 创建与编辑PowerPoint演示文稿
第10章 PowerPoint演示文稿的设置与放映
第11章 Office组件办公的综合应用举例
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编辑推荐

为了保证读者能在短时间内快速学会相关技能，并从书中学到有用的知识，前沿文化编著的
《Office2007电脑办公》在写作时力求解决“学得会”与“用得上”两个关键问题，无论是图书内容的
安排，还是写作方式的选择，都是经过多位初学电脑的读者试读成功而探讨和总结出来的。
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