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内容概要

　　Office 2007是微软Office产品史上最具创新与革命性的一个版本。
它具有全新设计的用户界面，稳定安全的文件格式、无缝高效的沟通协作。
《Office 2007办公软件实训教程》从初学者实际出发，对Word 2007文字处理、Excel 2007电子表格
、PowerPoint 2007演示文稿分别进行了讲解。
《Office 2007办公软件实训教程》以用户实际需要为基础，以应用为目的，对初、中级用户在使用软
件的过程中随时进行贴心的技术指导，使他们在学习过程中能有机地将理论与实践相结合，有效提高
学习效率，迅速将“新手”打造成为“高手”。
《Office 2007办公软件实训教程》适合职业学校计算机相关专业学生，及广大计算机初、中级用户。
《Office 2007办公软件实训教程》还配有电子教案，读者可到机械工业出版社网站上以教师身份免费
注册下载，或联系编辑 索取。
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书籍目录

前言第1章 认识Office 2007任务 初识Office 2007第2章 Word 2007文字处理任务1 输入散文“荷塘月色”
——创建Word文档任务2 修改“荷塘月色”的文字——Word 2007的基本操作任务3 “荷塘月色”的排
版与修饰——Word 2007的初级编辑任务4 制作“生日贺卡”——Word 2007的图文混排任务5 制作“成
绩表”——Word 2007的表格处理任务6 制作“常用数学公式小手册”——Word 2007的高级应用第3章
Excel 2007电子表格任务1 创建一个简单的“商品销售记录”——初识Excel 2007任务2 修改“商品销售
记录”——Excel 2007的基本编辑任务3 美化“商品销售记录”——Excel 2007格式化任务4 统计“商品
销售记录”——公式和函数任务5 数据管理任务6 分析“商品销售记录”——数据分析任务7 打印“商
品销售记录”——打印工作表第4章 PowerPoint 2007演示文稿任务1 创建演示文稿“宠物连连看”画册
封面——初识PowerPoint 2007任务2 完善和美化“宠物连连看”画册——幻灯片的编辑和外观设置任
务3 给“宠物连连看”画册添加动画和音效——幻灯片动画和音效设置任务4 设置“宠物连连看”画册
的放映效果并发布——放映及输出演示文稿
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