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前言

这，是一个星光闪耀的传奇：诞生于2002年1月，是计算机图书市场上最“长寿”丛书之一，目前共有
十多个子系列、近200个图书品种，正版图书累计销量超过250万册。
多次刷新国内计算机图书各种销售与排行榜纪录。
覆盖电脑学习的各个方面，适用于各类电脑使用者。
曾获“全国优秀畅销书”等顶级荣誉。
被无数电脑爱好者与初学者交口称赞与追捧。
国内率先推出“网上和电话答疑”等贴心服务，首创多种课程结构和学习方法，图解式教学方法的先
驱⋯⋯太多的“第一”不及细数。
⋯⋯这，就是著名电脑普及类丛书品牌——《新电脑课堂》！
值此诞辰八周年之际，新版《新电脑课堂》图书重装上阵，奉献给广大电脑爱好者最优的内容品质、
最佳的学习方法和最贴心的服务。
《新电脑课堂》适合您吗？
如果下面的描述有两条或更多符合您的情况，那么，《新电脑课堂》是您的最佳选择。
对电脑一无所知，或者在某方面略懂、想学习其他方面的知识。
想快速掌握电脑的某方面应用技能，例如打字、上网、办公、组装⋯⋯在电脑使用的过程中，遇到了
难题不知如何解决。
想找本书作为参考手册，在以后工作、学习过程中方便地查阅知识或技巧。
觉得看书学习太枯燥、不直观，想通过视频课程进行学习。
担心看书自学效率不高，希望有老师指点迷津。
是否选择《新电脑课堂》？
想看书学电脑，图书怎么选？
一看图书难易程度和包含的知识是否适合个人需求。
二看图书的学习结构是否符合个人的情况或特点。
三看书中的案例是否实用、精彩，最好能直接借鉴、使用。
四看配套光盘是否配有多媒体视频教程，以及教程演示是否直观、生动、易于领会。
五看图书的售后服务是否全面。
学习过程中难免会遇到问题，有名师指点事半功倍。
《新电脑课堂》丛书的特点：专为电脑初学者量身打造：知识点的选取完全依据电脑初学者的主流需
求和接受能力。
学习结构科学合理：丰富的教学和出版经验为底蕴，学习结构切合初学者的特点和习惯。
部分图书提供了众多灵活的学习计划和学习指引，引导读者根据不同的需求进行学习。
一本书支持多种学习方法，总有适合您的。
精选实用案例，理论联系实际：以实用为宗旨，知识点融入应用案例中讲解，轻轻松松理解重点和难
点。
附带精彩、超值的大容量多媒体自学光盘：配套DVD光盘包含数小时的精彩多媒体视频教程，提供图
书配套素材文件，还附赠其他图书的配套多媒体视频教程。
贴心服务帮您排忧解难：通过热线电话或电子邮件，可以轻松与我们进行交流，解决您在学习过程中
遇到的难题。
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内容概要

本书从Office 2007的基础知识和基本操作出发，详细讲解了Office 2007软件中各组件的使用方法。
主要包括用Word处理文档、用Excel制作表格、用PowerPoint制作幻灯片、用Outlook进行信息管理等，
指导初学者快速掌握Office 2007。
    本书语言通俗易懂、内容丰富、结构清晰、操作性强，并针对初学者制定了8个学习计划，读者可按
学习计划进行选择性学习，以快速达到学习目的。
本书还配有多媒体自学光盘，通过直观生动的视频演示帮助读者轻松学会Office 2007的使用。
    本书主要面向Office 2007的初级用户，可作为Office 2007的自学工具书，也可作为大中专院校和各种
电脑培训班的参考用书。
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书籍目录

第1章  Word 2007基础操作第2章  设置文档格式第3章  实现图文混排第4章  Word 2007高级应用第5章 
Excel 2007基础操作第6章  美化工作表第7章  计算与分析数据第8章  管理数据与打印表格第9章 
PowerPoint 2007基础操作第10章  设计幻灯片第11章  演示文稿的放映与输出第12章  Outlook 2007的应用
附录A
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Office 2007轻松掌握》：丛书8周年纪念版超值DVD包含数小时精彩、生动的多媒体视频教程提供
《Office 2007轻松掌握》配套素材文件赠送海量电脑故障排除速查电子手册赠送实用电脑应用技巧速
查电子手册赠送相关图书配套多媒体视频教程《Office 2007轻松掌握》特色精心整理众多学习计划，
涵盖必备知识和主流应用，指引读者轻松学习!独创贴心学习指引功能，引领读者根据个人学习目标在
书中检索知识!专为电脑初学者量身打造，符合读者的主流需求和接受能力。
附带精彩、超值的大容量多媒体自学DVD，包含多媒体视频教程、图书配套素材文件，还附赠其他图
书的配套多媒体视频教程。
热线电话与邮箱沟通你我，贴心服务帮您排忧解难。
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