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内容概要

　　本书从Office 2007基础知识和基本操作出发，详细介绍了Office 2007各组件的使用知识。
主要包括用Word处理文档、用Excel制作表格、用PowerPoint制作幻灯片、用Access创建数据库、
用Outlook进行信息管理等。
本书语言简明、示例小巧、步骤详尽，一切以实用为出发点，能使广大读者轻松地掌握Office 2007在
日常生活和办公中的应用，为工作和学习带来事半功倍的效果。
本书可作为Office 2007爱好者的自学工具书，也可作为大中专院校和各种电脑培训班的教学用书。
 本套丛书配有多媒体教学光盘，更加方便了读者自学，可达到无师自通的目的，大大提高学习的效率
。
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编辑推荐

　　配套自学光盘包含数小时教学演示视频，学习知识更加轻松自如！
操作步骤直接指向插图，更加直观、易懂！
浓缩最有实用价值的基础知识和操作技巧，物美价廉！
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