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内容概要

　　本书系统地介绍了Office 2007中最常用的3个组件的使用方法，包括文字处理软件Word 2007、电子
表格软件Excel 2007和幻灯片制作软件PowerPoint 2007。
　　本书充分考虑了初学者的实际需要，真正“从零开始”，可以使对Office 2007办公软件“一点都
不懂”的读者，通过学习本书而掌握办公软件的基础知识和基本操作。
　　本书既可作为在职干部、专业技术人员以及办公管理人员的培训教材，也可供初学者自学使用。
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章节摘录

　　使用Word2007时，大量的工作是对文档进行编辑。
汉字输入是文档编辑的重要工作，因此，应熟练掌握汉字输入法的使用。
在安装Office2007时，同时安装了微软拼音输入法2007，该输入法功能强大、使用方便。
文档编辑也是文档格式化的前期工作。
文档编辑的常用操作包括移动光标与选择文本，插入、改写与删除文本，移动与复制文本，查找、替
换与定位文本等。
　　本讲课时为2小时。
熟练掌握微软拼音输入法2007的使用方法。
熟练掌握移动光标与选择文本的方法。
熟练掌握插入、删除与改写文本的方法。
熟练掌握复制与移动文本的方法。
熟练掌握查找、替换与定位文本的方法　　3．1 使用微软拼音输入法2007　　微软拼音输入法2007是
在早先版本的开发经验积累之上，结合最新的自然语言方面的研究成果，并遵循以用户为中心的设计
理念开发的一款多功能汉字输入工具。
　　微软拼音输入法采用拼音作为汉字的录入方式，使用户不需要经过专门的学习和培训，不需要特
别记忆，只要知道汉字读音，就可以使用这一工具。
微软拼音输入法采用基于语句的连续转换方式，可以不问断地输入整句话的拼音（全拼或简拼），不
必关心分词和候选，这样既保证思维流畅，又提高了输入效率。
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