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前言

本套丛书旨在“打造初学电脑的平台，为读者建造一艘通向成功之路的巨型航母”，让我们携起手来
，共同学习，相互促进，快速提高。
电脑已经成为人们日常工作、生活和学习必不可少的工具之一，广泛地应用于现代社会的各个领域，
而且正在改变着各行各业的生产方式以及人们的生活方式。
特别是在进入数字信息化时代的今天，快速、高效地掌握和运用电脑技术，已经成为时代的潮流和发
展趋势。
如果您正在为初学电脑知识而迷茫，如果您正在为选择一本适合自己的图书而发愁，如果您已经初步
掌握了电脑知识而正在为如何快速提高自己的操作水平而苦恼，那么本套丛书将为您奉上一道丰盛的
技术盛宴，成为您入门与提高路上的左膀右臂。
当您阅读本套丛书后，希望我们的图书能给您带来学习的乐趣和成功的喜悦。
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内容概要

本书是“电脑入门到精通系列丛书”的一个分册，采用“基础知识＋实践应用案例”教学模式，以通
俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔实生动的操作案例，全面介绍了Word 2007和Excel 2007办公
应用知识，主要内容包括：Word基础操作、文档编排、图文混排，Excel基础知识、工作表操作方法
、计算和分析数据等方面的知识、技巧及应用案例。
?    本书采用双色印刷，版式简洁大方，方便阅读。
    本书面向电脑初级和中级用户，不仅适合广大电脑初学者从零开始学习电脑知识，而且适合有一定
基础的读者学习和掌握更多的实用技能，还可作为大中专院校或培训班的教材。
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章节摘录

第1章　从零开始学W0rd 20071.1　认识Word 2007中文版1.1.1 Word 2007简介与新特色Word 2007
是Microsoft公司2007年推出的Office 2007系列办公软件的核心软件之一，被广泛应用于文字处理和排版
等领域。
Microsoft Office word 2007可以用来进行创建文档、编辑文档、设计图文混排的海报、创建各种表格、
插入各种图表、大量文本处理、样式添加和文档打印前的预览等操作。
word 2007与以前的版本相比，不仅保持了以前版本的强大功能，而且增加了许多方便、实用的操作功
能。
下面介绍word 2007的新特色，如全新的word 2007操作界面、Word 2007的实时预览效果功能和创建并
发布博客功能等。
1．全新的Word 2007操作界面word 2007与早期的word版本相比，最明显的不同是操作界面发生了很大
的改变，在Word 2007中，用选项卡和组代替了原来版本中的菜单栏和工具栏，如图1—1所示。
选择不同的选项卡即可显示执行特定任务所需的工具按钮，从而使查找工具变得更容易。
新的操作界面是在原有操作界面的基础上演变而来的，因此对于word 2003的用户来说，掌握 word 2007
并不难。
而对于初学word 2007的用户来说，简单明了的操作界面更容易掌握。
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编辑推荐

《Word·Excel2007办公应用从入门到精通》特点：合理的知识体系和学习流程；操作步骤更加详尽；
精美、简洁、清晰的版式设计；精挑细选的操作案例；合理的教学体例。
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