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前言

　　作为编者，我时常回味一句话：吾生有涯，而学无涯。
特别是从事IT及相关行业的人们，对这一点恐怕是最有感触了。
计算机硬件和软件的发展日新月异，让从事相关行业的人们必须不断学习层出不穷的新知识，以适应
迅速变化的现代社会。
人们并非恐惧学习新知识、新技能，而是担心在繁忙的工作之余没有足够的时间来学习这一切新的知
识。
　　出于上述思考，本书作者进行了一种新的尝试，“用最少的时间来掌握Office2007”是本书所追求
的目标。
为此，本书在以下几个方面作了探索：　　1.在内容的选取上，选择一些日常学习工作生活中最常用
的范例，让教材贴近生活。
突出计算机技术的实用性，同时也注重对深层次的技术的发掘，并考虑与普通高中、中职及高职计算
机应用课程的要求相适应。
　　2.在内容组织上，采用任务驱动模式，让教材贴近学生，便于教学。
教材设置了如下几个模块：“办公室的故事”作为任务产生的情景力求拉近“Office2007”与“日常办
公”的距离；“预备知识”起到了“磨刀不误砍柴工”的作用；“范例”带领读者开始一个新的探索
之旅；“你来试试”帮助读者重温探索之旅；“操作与思考”则给人以启迪。
本书注重教材内容与学习者的互动过程，通过范例把学习者带入“必然王国”，再通过“你来试试”
和“操作与思考”让学习者走向“自由王国”。
　　本书共分五章。
第一章主要学习Office2007软件的安装；第二章主要学习文字处理的基本技能；第三章主要学习电子表
格的制作与数据分析；第四章主要学习电子演示文稿的制作；第五章主要学习Office软件在无纸化办公
等方面的应用。
　　本书主要由陈建军、诸泉清、高永树、陈小明、张建波等编写，感谢徐培坚、裘晓君、陈伟等老
师对此次编写工作提供了大量有益的建议。
　　因对“任务驱动”和“范例”教学的理解有限，在“任务驱动”模式下如何保持知识体系的完整
性方面本书尚存在不足，当然限于编者的局限性，其他一些方面也定存在不当之处，恳请广大读者来
信批评指正。
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内容概要

　　《Office 2007基础与案例教程》是根据教育部有关职业院校计算机应用与软件技术专业领域紧缺
人才培养培训指导方案精神，以任务驱动为导向，突出职业资格与岗位培训相结合的特点，以实用性
为原则，从零起点开始介绍Office2007的使用方法和技巧。
《Office 2007基础与案例教程》共分五章，通过丰富的实例详细介绍了Word2007、Excel2007
和PowerPoint2007的强大功能，便于读者迅速掌握文字编辑、数据处理、幻灯片演示等现代化办公技
能。
　　《Office 2007基础与案例教程》适用于职业教育计算机以及相关专业，也可以作为中高级职业资
格与就业培训用书。
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书籍目录

第一章 认识office2007第二章 Word20072.1 Word2007快速入门2.2 基本文字编辑2.3 排版基础2.4 简单表
格2.5 表格美化2.6 实用表格2.7 剪贴画与艺术字2.8 形状与文本框2.9 打印2.10 特殊版式与对象插入2.11 
图文并茂的文档第三章 Excel20073.1 Excel2007快速入门3.2 编辑工作表3.3 美化工作表3.4 基本数据处
理3.5 高级数据处理3.6 使用图表3.7 打印工作表第四章 PowerPoint20074.1 PowerPoint2007快速入门4.2 修
饰、美化演示文稿4.3 多媒体演示文稿的制作4.4 动画效果及动画方案的设置4.5 幻灯片的放映及其他第
五章 综合应用5.1 邮件合并5.2 无纸化办公
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章节摘录

　　（4）放心地共享文档　　当用户向同事发送文档草稿以征求他们的意见时，Word2007可有效地
收集和管理他们的修订和批注。
在用户准备发布文档时，word2007可帮助确保所发布的文档中不存在任何未经处理的修订和批注。
　　（5）快速比较文档的两个版本　　Word2007可以轻松找出对文档所作的更改。
比较并合并文档时，可以查看文档的两个版本，而已删除、插入和移动的文本则会清楚地标记在文档
的第三个版本中。
　　（6）查找和删除文档中的隐藏元数据和个人信息　　在与其他用户共享文档之前，可使用文档
检查器检查文档，以查找隐藏的元数据、个人信息或可能存储在文档中的内容。
文档检查器可以查找和删除以下信息：批注、版本、修订、墨迹注释、文档属性、文档管理服务器信
息、隐藏文字、自定义XML数据，以及页眉和页脚中的信息。
文档检查器可帮助确保用户与其他用户共享的文档不包含任何隐藏的个人信息或用户所在的组织可能
不希望分发的任何隐藏内容。
此外，用户可以对文档检查器进行自定义，以添加对其他类型的隐藏内容的检查。
　　（7）功能区用户界面　　在Word2007中，功能区是菜单和工具栏的主要替代控件。
为了便于浏览，功能区包含若干个围绕特定方案或对象进行组织的选项卡。
而且，每个选项卡的控件又细化为几个组。
功能区能够比菜单和工具栏承载更加丰富的内容，包括按钮、库和对话框内容。
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