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前言

电脑作为一种工具，已经被广泛地应用到现代社会的各个领域，正在改变各行各业的生产方式以及人
们的生活方式，成为人们日常工作、生活和学习中必不可少的助手。
使用电脑成为了人们的一种生存技能，不会熟练地运用电脑将给现代生活带来很大的不便。
因此，如何快速地学习和掌握电脑知识与技术，并将所学知识应用于现实生活和实际工作中，已成为
目前大多数初学者需要迫切解决的问题。
为适应这种需求，我们组织编写了这套“一看就会”系列，以满足广大电脑初学者快速学习和使用电
脑的渴望。
本丛书采用深入浅出、循序渐进的写作方式，以图解的形式全面介绍电脑的应用方法与技巧。
希望本丛书能给您带来学习的乐趣和成功的喜悦。
读者对象本丛书主要针对使用电脑的初级读者。
不但适合广大电脑初学者从零开始学习电脑知识；还适合有一定基础的读者学习和掌握更多的实用技
能；也可以帮助读者轻松实现对电脑知识和技能操作的了解、熟悉、掌握和提高。
图书产品本丛书涵盖电脑应用各领域，可以作为电脑入门必修教材使用。
在充分调研初学者实际需求的基础上，我们精心策划了本丛书。
第一批共计出版10种，包括以下书目：《一看就会·新手电脑入门》（适用于Windows XP/Office 2007
用户）《一看就会·新手网上交易、购物与经营》《一看就会·新手学五笔打字与排版》（适用
于Windows XP/Office 2003用户）《一看就会·新手电脑办公》（适用于Windows XP/Office 2007用户）
《一看就会·老年人学电脑》（适用于Windows XP/Office 2003用户）《一看就会·新手学Office 2007办
公三合一》《一看就会·新手学Excel 2007表格处理》《一看就会·新手学Photoshop CS4图像处理》《
一看就会·家庭电脑综合应用》（适用于Windows Vista/Office 2007用户）《一看就会·老年人学上网
》。
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内容概要

本书是“一看就会”系列丛书的一个分册，采用“基础知识+实际操作”的教学模式，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Office 2007中的Word、Excel
、PowerPoint的相关知识。
主要内容包括快速掌握Office 2007基础操作、初步掌握Word 2007、快速学会输入与编辑文章、完
善Word文档、美化Word文档、快速掌握使用Word 2007制作表格、马上学会Excel2007的基本操作、完
善工作表、应用图片及形状、放心地使用公式函数和图表、管理表格数据、轻松掌握PowerPoint
，2007基础操作、幻灯片的编辑与美化、制作动画并放映幻灯片等方面的知识、技巧及应用案例。
    本书从简单的Word、Excel和PowerPoint操作入手，由易到难，循序渐进，可操作性强，方便教学，
既适合无基础又准备快速掌握Office操作技能的读者，也适合广大具有一定Office基础的读者作为自学
手册使用，同时还可以作为初、中级电脑短训班的培训教材。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《新手学Office2007办公三合一》编辑推荐：简洁的全程图解，不必开机即可快速学习和使用，详尽的
操作步骤，手把手式的互动教学模式，分栏的排版格式，一本相当于两本的信息含量。
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