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内容概要

　　《Office 2007办公应用基础与提高（附光盘1张）》通过对基础知识和基本操作全面详细的讲解，
首先让读者对名软件有一个基本的了解和认识；然后通过对扩展知识和操作技术巧深入浅出的介绍及
实例的展示，帮助读者提高使用软件的水平。
　　《Office 2007办公应用基础与提高（附光盘1张）》介绍了Office 2007办公软件，包括文字处理软
件WORD，电子表格处理软件EXCEL，幻灯片制作软件POWERPOINT，数据库管理软件Access和日常
管理软件Outlook。
　　《Office 2007办公应用基础与提高（附光盘1张）》配有精彩实用的多媒体自学光盘，通过直观生
动的视频演示，帮助读者轻松学会和熟练使用Office 2007办公软件
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章节摘录

插图：第1章　Office2007的组成与安装MicrosoftOffice是当今使用最为广泛的办公软件。
从上个世纪八十年代微软件公司开始推出Office办公软件以来，已经过了一系列的升级换代，其
中Office97、Office2000、OfficeXP和Office2007是几个重要的里程碑，我们这里所介绍的Office2007是当
前的最新版本，它除了继承原来的优点外，在界面和使用性方面也有很大的提高。
在本章中，我们将先介绍MicrosoftOffice2007的构成及其各个组件的功能，然后介绍Office2007的安装过
程，使用户对Office2007有一个基本的了解。
1.1　Office2007的基本构成1.1.1　word2007word2007具有强大的文字处理能力，使用它可以很方便地将
文字输入到计算机中，然后进行排版和打印。
使用word2007，我们还可以制作一些在学习和生活中实用的文档，例如漂亮的简历和精美的报告等，
如图1.1所示是一个用word2007制作的文档。
1.1.2　excel2007Excel2007是当今Windows平台下最受欢迎的电子表格软件之一，是Excel2003的升级版本
，它在保留了以前Excel友好的界面和强大的数据计算功能的前提下，增加和完善了许多功能。
我们可以使用Excel提供的多种工具对表格中的数据进行各种处理，包括家庭财产、数据报表分析、课
程表和个人账本小统计等。
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编辑推荐
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