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前言

　　Office 2007中文版是Microsoft公司最新推出的集成办公自动化软件，与Office 2003相比有了较大的
变化，主要集中在对Internet/Intranet的支持方面。
Office 2007 与Web的联系更加紧密，包括将HTML和XML作为主要的文件候选格式、对HTML和XML格
式文件的高度支持等。
　　与Office以前的版本相比，Office 2007中文版的功能更加强大，界面更加友好，操作更加方便，更
加安全和稳定。
　　1. 本书特点　　本书综合介绍了Office 2007中文版中人们常用的六大组件：Word 2007、Excel 2007
、PowerPoint 2007、Outlook 2007、Access 2007、Publisher 2007，并对Office 2007中文版中组件的综合使
用以及在Internet方面的应用进行了统一介绍。
　　本书由浅入深、循序渐进，使用户能够对所述内容一目了然。
同时，对每个Office组件的介绍独立成篇，用户既可以根据自己的需要选择学习，也可自己安排学习顺
序。
在熟悉了各个组件之后，还可以学习Office 2007中文版的综合应用，掌握一些高级技巧，挖掘Office
2007中文版的高级功能。
　　2. 本书导读　　本书从易用性和实用性的角度出发，对Office 2007的各个组件做了详细介绍，并介
绍了新增的组件InfoPath 2007和Publisher 2007的应用，让读者可以更全面地掌握Office 2007的功能。
全书共分为17章，各章内容如下。
　　第1章介绍Office 2007中文版的新功能和新特点，以及安装和启动Office 2007中文版的方法，让读者
对Office 2007有初步的了解，为后面的学习打下基础。
　　第2章介绍Word 2007中文版的入门知识，以及Word文档的创建、打开和保存等基本操作。
　　第3章介绍Word 2007中文版的文档编辑，内容包括选择文本，复制、粘贴、移动和改写文本，撤
销和重复，定位文档以及打印文档等。
　　第4章介绍Word 2007中文版的基本格式编排，内容包括一般的字符和段落格式设置、如字号、字
体和字形设定，段落对齐方式、缩进方式和行间距等，最后对Word的各种视图做了较为详细的介绍。
　　第5章介绍Word 2007中文版的高级排版技术，内容包括页面设置、分栏排版、样式和模板的创建
及应用、抽取文档目录等。
　　第6章介绍如何在文档中插入剪贴画和图片，以及在文档中编排图形和表格。
　　第7章介绍使用Excel 2007中文版的基本知识，以及如何输入、编辑和格式化数据。
　　第8章介绍如何使用Excel 2007中文版的公式和函数来进行工作表中的数据运算。
　　第9章介绍如何使用Excel 2007强大的图表功能、排序和筛选功能，以及如何管理工作表、如何打
印工作表等。
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内容概要

Office 2007是Microsoft公司继Office 2003之后最新推出的集成自动化办公组件，可运行于Windows2000
、Windows XP和WindoWS Vista等环境。
与Office 2003相比，Office 2007有了较大的变化，主要集中在用户操作界面和对Internet/Intranet支持方面
。
本书全面介绍了Office 2007中文版的功能、用法和技巧，内容包括文字处理、电子表格、幻灯片制作
和演示、邮件传输、出版物设计以及数据库设计等。
同时，本书还讨论了跨组件的数据共享、数据发布等内容。
    本书将帮助读者体验综合服务、综合应用、综合平台的巨大功能，让读者从“一般应用”过渡到“
深刻体验”。
本书示例丰富，条理清晰，适合广大初学者和办公人员使用。
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编辑推荐

　　《Office 2007中文版入门与提高》特色：　　十年经典，独步江湖：秉承清华优良品质，锻造经
典读本。
　　秘笈荟萃，引領潮流：精选主流软件，引領时代风尚，占据前沿高端。
　　易学易精，一剑封喉：图文并茂，明晰精炼，简单易学，学而能精。
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