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前言

　　中等职业教育是我国职业教育的重要组成部分，中等职业教育的培养目标定位于具有综合职业能
力，在生产、服务、技术和管理第一线工作的高素质的劳动者。
　　中等职业教育课程改革是为了适应市场经济发展的需要，是为了适应实行一纲多本，满足不同学
制、不同专业和不同办学条件的需要。
　　为了适应中等职业教育课程改革的发展，我们组织编写了本套教材。
本套教材在编写过程中，参照了教育部职业教育与成人教育司制订的《中等职业学校计算机及应用专
业教学指导方案》及职业技能鉴定中心制订的《全国计算机信息高新技术考试技能培训和鉴定标准》
，仔细研究了已出版的中职教材，去粗取精，全面兼顾了中职学生就业和考级的需要。
　　本套教材注重中职学校的授课情况及学生的认知特点，在内容上加大了与实际应用相结合案例的
编写比例，突出基础知识、基本技能，软件版本均采用最新中文版。
为了满足不同学校的教学要求，本套教材采用了两种编写风格。
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内容概要

　　本书是针对机房上课这一教学环境而编写的。
全书共分成22讲，分别介绍了Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007基本概念和使用方法。
在每一讲中，首先介绍相关的基本概念和基本操作，再给出一个或几个精心设计、短小精悍的范例，
用来说明具体的使用方法和实际应用；然后再给出课堂练习，让学生加深理解并熟练运用；最后还给
出了课后作业，让学生对本讲的内容加以巩固和提高。
　　本书适合作为中等职业学校“Office 2007应用基础”课程的教材，也可作为培训学校用书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2007中文版实用教程（>>

书籍目录

第1讲　Word 2007的基本操作　第2讲　Word 2007的排版（一）　第3讲　Word 2007的排版（二）　
第4讲　Word 2007的表格处理　第5讲　Word 2007的对象处理（一）　第6讲　Word 2007的对象处理
（二）　第7讲　Word 2007的对象处理（三）　第8讲　Word 2007的页面排版　第9讲　Excel 2007的基
本操作　第10讲　Excel 2007的数据录入　第11讲　Excel 2007的公式使用（一）　第12讲　Excel 2007的
公式使用（二）　第13讲　Excel 2007的工作表格式化　第14讲　Excel 2007的数据处理　第15讲　Excel
2007的图表使用　第16讲　PowerPoint 2007的基本操作　第17讲　PowerPoint 2007的幻灯片制作（一）
　第18讲　PowerPoint 2007的幻灯片制作（二）　第19讲　PowerPoint 2007的幻灯片制作（三）　第20
讲　PowerPoint 2007的幻灯片美化（一）　第21讲　PowerPoint 2007的幻灯片美化（二）　第22讲
　PowerPoint 2007的幻灯片放映与打包　
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章节摘录

　　第1讲Word2007的基本操作　　1.2Word2007的文本编辑　　1.2.2范例解析——编辑“山鹰与狐狸
。
docx”　　编辑“山鹰与狐狸，docx”文档，原始内容如下。
　　山鹰与狐狸　　希腊伊索　　山鹰与狐狸互相结为好友，为了彼此的友谊更加巩固，他们决定住
在一起，于是鹰飞到一棵高树上面，筑起巢来孵育后代，狐狸则走进树下的灌木丛中间，生儿育女，
　　有一天，狐狸出去觅食，鹰也正好断了炊，他便飞入灌木丛中，把幼小的狐狸抢走，与雏鹰一起
饱餐一顿，狐狸回来后，知道这事是鹰所做，他为儿女的死悲痛，而最令他悲痛的是一时无法报仇，
因为他是走兽，只能在地上跑，不能去追逐会飞的鸟，因此他只好远远地站着诅咒敌人，这是力量弱
小者唯一可以做到的事情，　　这故事说明，对于背信弃义的人，即使受害者弱小，不能报复他，可
神会惩治他，　　有一次，一些人在野外杀羊祭神，鹰飞下去，从祭坛上抓起了带着火的羊肉，带回
了自己的巢里，这时候一阵狂风吹了过来，巢里细小干枯的树枝马上燃起了猛烈的火焰，那些羽毛未
丰的雏鹰都被烧死了，并从树上掉了下来，狐狸便跑了过去，在鹰的眼前，把那些小鹰全都吃了，　
　编辑后的内容如下：　　山鹰与狐狸　　【希腊】伊索　　山鹰与狐狸互相结为好友，为了彼此的
友谊更加巩固，他们决定住在一起。
于是鹰飞到一棵高树上面，筑起巢来哺育后代，狐狸则走进树下的灌木丛中间，生儿育女。
　　有一天，狐狸出去觅食，鹰也正好断了炊，他便飞入灌木丛中，把幼小的狐狸抢走，与雏鹰一起
饱餐一顿。
狐狸回来后，知道这事是鹰所做，他为儿女的死悲痛，而最令他悲痛的是一时无法报仇，因为他是走
兽，只能在地上跑，不能去追逐会飞的鸟。
因此他只好远远地站着诅咒敌人，这是力量弱小者唯一可以做到的事情。
　　不久，鹰的背信弃义的罪行也受到了严惩。
有一次，一些人在野外杀羊祭神，鹰飞下去，从祭坛上抓起了带着火的羊肉，带回了自己的巢里。
这时候一阵狂风吹了过来，巢里细小干枯的树枝马上燃起了猛烈的火焰。
那些羽毛未丰的雏鹰都被烧死了，并从树上掉了下来。
狐狸便跑了过去，在鹰的眼前，把那些小鹰全都吃了。
　　这故事说明，对于背信弃义的人，即使受害者弱小，不能报复他，可神会惩治他。
 　　⋯⋯
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