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内容概要

Office 2007是微软公司最新推出的办公自动化系列软件。
本书作者根据10多年的教学和实践经验，采用知识点讲解与动手操作相结合的方式，分6部分共24章，
重点讲述了0ffice 2007中最实用的Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007与Access 2007等组件的使用方
法和操作技巧，并介绍了Office 2007附带的实用工具，使广大读者轻松掌握Office 2007在日常生活和办
公中的应用。
    本书内容丰富，结构清晰，叙述深入浅出，并以图示的形式将复杂的操作步骤标注在图上，适合广
大办公人员以及国家公务员学习与参考，也可作为大中专院校和各类电脑培训班的教材。
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编辑推荐

本书全面介绍了Office 2007的基础知识、最新特性以及高级应用技巧和技术提示，通过大量典型的实
例，图示的直观讲解，路径式引导的编排形式完全展示Office 2007的新特点，内容丰富，结构清晰，
叙述深入浅出，并以图示的形式将复杂的操作步骤标注在图上，适合广大办公人员以及国家公务员学
习与参考，也可作为大中专院校和各类电脑培训班的教材。
分6部分共24章，重点讲述了Office 2007中最实用的Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007与Access
2007等组件的使用方法和操作技巧，并介绍了Office 2007附带的实用工具，使广大读者轻松掌握Office
2007在日常生活和办公中的应用。
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