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前言

Office以其强大的办公应用功能受到了用户的欢迎，成为办公领域的必备工具。
Office 2007是微软公司推出的办公自动化系列软件，由Word 2007、Excel2007、PowerPoint 2007
、Outlook 2007、Access 2007等多个组件组成。
Office 2007不但在功能上有较大的加强，而且在软件界面上有全新的改进，使软件操作更加直观、简
单。
本书按照教学规律精心设计内容和结构。
根据各类院校教学实际的课时安排，结合多位任课教师多年的教学经验进行教材内容的设计，力争教
材结构合理、难易适中。
本书可作为各类院校的Office办公自动化教材，各层次职业培训教材，同时也可作为广大办公人员的自
学指导用书。
主要内容  本书介绍了常用的Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007、Outlook 2007以及Office组件的联
合应用等知识。
共分11章，各章节内容介绍如下。
第1章Office 2007基础知识，包括认识Office 2007、Office 2007的常用办公组件简介等。
第2章Word 2007的基础操作，包括初识Word 2007、视图模式、基本操作、文本操作等。
第3章Word 2007基本格式编排，包括字符格式、设置段落格式、格式刷、编号和项目符号、边框和底
纹、样式、中文版式、目录和索引等。
第4章Word 2007排版技术，包括表格、图文混排、修饰页面、高级应用、打印输出等。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Office办公应用基础与上机指�>>

内容概要

本书以Office 2007办公应用实例带动教学，注重对读者动手实践能力的培养，每章都在基础知识的中
间穿插“上机指导”教学单元，既可以让教师合理安排教学实践内容，又可以让学习者举一反三，快
速掌握本章知识。
　　全书共包括11章，分别讲述了Office 2007基础知识，Word 2007的基础操作、格式编排、排版技术
，Excel 2007的基础操作、公式和函数、数据处理与分析，PowerPoint 2007的基础操作、幻灯片的设计
，Outlook 2007收发与管理电子邮件，Office组件的联合应用等内容。
　　全书结构编排合理，图文并茂，实例丰富，适合Office 2007中文版初、中级用户学习使用，可以
作为大、中专院校教学和职业培训的教材，也可以作为商务办公在职人员的自学指导用书。
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章节摘录

插图：

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Office办公应用基础与上机指�>>

编辑推荐

《Office办公应用基础与上机指导》：教学目标明确，注重理论与实践的结合教学方法灵活，培养学生
自主学习的能力教学内容先进，强调计算机在各专业中的应用教学模式完善，提供配套的教学资源解
决方案
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