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内容概要

Microsoft Office是微软公司出品的办公套装软件的总称，2007是当前最新版本。
根据在实际应用中的出现频率，用Office办公通常是指用Word 2007编辑文档、用Excel 2007处理电子表
格、用PowerPoint 2007创建演示文稿等。
　　掌握Office这3个主要软件的用法，不仅可以提高办公效率、增进协同工作能力、制作出漂亮的文
件，还能展现出专业的业务素养，是现代人应具备的职业技能。
　　本书的读者对象为公司文秘、行政管理、财务审计、市场销售和办公室管理人员。
在分析知识点时，书中采用了大量办公中的常见问题作为示例，读者可以灵活套用，以应对实际工作
；详细的操作步骤演示，确保读者能掌握操作技法。
　　本书共分13章。
第1章为Office基础知识，介绍了Office 2007的新界面以及基本的操作方法。
第2章~第5章主要介绍Word，内容包括Word 2007的基本操作、如何格式化编排文档、如何进行图文混
排以及Word 2007中表格与图表的制作方法等。
第6章~第10章主要介绍Excel，内容包括Excel 2007的基本操作、美化Excel 2007工作表、公式和函数的应
用，以及如何在Excel 2007中进行数据处理和分析等。
第11章~第13章主要介绍PowerPoint，内容包括PowerPoint 2007的基础操作、为幻灯片添加对象、动画
的设置，以及演示文稿的放映与发布等。
　　本书采用全彩印刷，配1张多媒体教学视频光盘。
彩色印刷能使图文对比更加鲜明、直观，使学习过程更加愉悦。
多媒体教学视频让读者像看电视一样学电脑，学习效果立竿见影。
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书籍目录

第1章  Office 2007基础 　1.1    Office 2007的新增功能 　1.2    启动Office 2007 　　1.2.1    利用“开始”菜
单 　　1.2.2    利用快捷方式 　1.3    认识Office 2007的工作界面 　　1.3.1    标题栏 　　1.3.2    Office按钮 
　　1.3.3    快速访问工具栏 　　1.3.4    选项卡 　　1.3.5    状态栏 　　1.3.6    使用浮动工具栏 　1.4    创
建新文档 　　1.4.1    新建空白文档 　　1.4.2    根据模板创建新文档 　1.5    打开文档 　1.6    保存和关闭
文档 　　1.6.1    保存文档 　　1.6.2    关闭文档 　1.7    恢复文档 　1.8    操作的撤销、恢复 　1.9    获得帮
助 　　1.9.1    使用帮助窗口 　　1.9.2    从网络上得到帮助 第2章  Word 2007基础操作 　2.1    文档内容
的输入 　　2.1.1    文本的输入 　　2.1.2    输入符号 　　2.1.3    在文档中插入当前日期和时间 　2.2    文
档区域选择 　2.3    文本的操作 　　2.3.1    用剪贴板复制和粘贴文本 　　2.3.2    用鼠标拖动法移动或复
制文本 　　2.3.3    删除文本 　2.4    使用查找和替换功能 　　2.4.1    查找文本 　　2.4.2    替换文本 　
　2.4.3    查找与替换格式 　2.5    为文档添加页眉和页脚 　　2.5.1    插入页眉和页脚 　　2.5.2    插入页
码 　2.6    为文档创建批注 　　2.6.1    插入批注 　　2.6.2    编辑批注 　2.7    设置文档页面 　2.8    文档打
印 　　2.8.1    打印预览 　　2.8.2    打印文档 第3章  格式化编排文档 第4章  Word 2007图文混排 第5章  
表格与图表的应用 第6章  Excel 2007基本操作 第7章  美化Excel 2007工作表 第8章  Excel 2007公式和函数 
第9章  数据的处理 第10章  Excel 2007的数据分析 第11章  PowerPoint 2007基础操作 第12章  添加对象与动
画的设置 第13章  演示文稿的放映与发布
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章节摘录

插图：Microsoft Office Word 2007提供了一套完整的工具，供用户在新的界面中创建文档并设置格式，
从而帮助用户制作具有专业水准的文档。
丰富的审阅、批注和比较功能有助于快速收集和管理来自同事的反馈信息。
高级的数据集成可确保文档与重要的业务信息源时刻相连。
(1)创建具有专业水准的文档Office Word 2007提供的编辑和审阅工具，使用户比以前任何时刻都能更轻
松地创建精美的文档。
主要表现在以下几个方面：①减少格式设置的时间，把更多精力花在撰写上Office Word 2007面向结果
的新界面在需要的时候，清晰而条理分明地为用户提供多种工具。
从收集了预定义样式、表格格式、列表格式、图形效果等内容的库中进行挑选，不仅节省时间， 还能
更充分地利用强大的Word功能。
消除了将格式应用于文档时的疑虑。
从格式库中进行选择，并且在用户提交更改之前就能实时而直观地预览文档中的格式。
②单击几下鼠标，即可添加预设格式的元素Office Word 2007引入了构建基块，供用户将预设格式的内
容添加到文档中：在处理特定模板类型的文档（如报告）时，可以从收集了预设格式封面、重要引述
、页眉和页脚等内容的库中进行挑选，从而令文档看上去更加精美。
如果希望自定义预设格式的内容， 或者用户的组织经常使用相同的一段内容（如法律免责声明或客户
联系信息），只需单击鼠标，就可以从库中进行挑选，创建自己的构建基块。
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编辑推荐

《新手学:Office 2007办公应用(超值实用版)》特色：以坚实基础为核心的知识体系——让你对掌握电
脑的组装与维护充满信心，以实用功能为核心的实例组成——让你最需要的时候提供从容的应对方案
，以提升技能为核心的技巧汇总——令别人对你的电脑应用能力刮目相看，让你做Word文档、Excel
表格、PowerPoint幻灯片样样精通，帮你高效率记录、编辑、分析、展示数据，进级为办公高手，送
给自己、送给孩子、送给朋友一门实用的技能。
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