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内容概要

本书是“电脑学习总动员”系列丛书的一个分册，根据读者的阅读和学习习惯，以图解的方式进行编
写。
全书系统全面地讲解了使用Office 2007办公软件的方法，主要包括认识Office 2007办公软件及其组件、
使用Word 2007编排文章、使用Excel 2007分析和处理数据、使用PowerPoint 2007制作动态演示文稿、使
用Access 2007创建与管理数据库、使用Outlook 2007管理电子邮件和个人事务的方法等。
    本书采用双色印刷，内容浅显易懂。
在翔实地介绍了通用的基础知识后，以操作任务的形式，帮助读者从实践应用的角度出发，逐步学会
和掌握基本的操作技能。
同时，本书还将“知识拓展”、“经验与技巧”、“友情提示”等小栏目穿插在书中，使读者能够快
速地巩固所学知识，达到学以致用的目的。
    本书面向电脑初级用户，适合无基础又想快速掌握Office 2007操作经验及应用技巧的读者，适合广大
电脑爱好者及各行各业需要学习Office 2007办公软件的人员自学，同时还可作为电脑短训班的培训教
材。
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书籍目录
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　1.2　新建Word文档　1.3　保存Word文档　1.4　文本的简单编辑　1.5　打开和关闭文档　1.6　文
档的安全和选项设置　1.7　查找和替换第2章　用Word对文章排版　2.1　预备知识　2.2　设置文字格
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用表格与图表　4.1　预备知识　4.2　插入和删除行　4.3　插入和删除列　4.4　拆分和合并单元格
　4.5　调整行高和列宽　⋯⋯第5章　编辑长文档第6章　Excel基本操作第7章　数据输入与格式设置
第8章　美化工作表第9章　使用Excel处理和分析数据第10章　PowerPoint基本操作第11章　美化幻灯
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章节摘录

　　第1章　Word基本操作　　1.1　预备知识　　Word 2007是专门用于创建与编辑文档的软件，使
用Word 2007编辑的文档可以应用于日常生活中的各个领域，如文本的编辑、图形的编排等。
在本节中，将介绍新建、编辑以及设置Word文档的方法。
　　1.1.1　启动与认识Word 2007　　Microsoft Office Word 2007采用了全新的工作界面，在此界面下，
可以更加轻松、快捷地进行操作。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　 《电脑学习总动员·看图学Office 2007综合应用》全新学习理念，内容模块划分，操作全程图解。
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