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内容概要

　　本书以大量的图示和实例介绍最新办公软件——microsoft office professional
2007，主要介绍三项组件的各项功能，包括office word 2007、office excel 2007以及office
powerpoint 2007三个单元。
内容主要包括word 2007、exccl 2007和powerpoinl
2007的基本知识、基本操作、常用功能和特殊功能的应用方法以及word＼exccl＼powerpoint的综合应用
等。
本书简明易懂、内容丰富、重点突出、操作简练，理论介绍与实战演练并重，图文并茂，每一课都提
供了丰富的实例并附有适量的课后练习题。

　　本书定位于office初级用户，可作为广大来华留学生或office
2007初学者自学用书及培训班的教材，同时也可供不熟悉office 2007的办公室人员和爱好者学习参考。
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编辑推荐

《Office 2007中文信息办公实用教程》以大量的图示和实例，介绍办公自动化软件Microsoft Office 2007
中的Word、Excel和PowerPoint三个软件，简明易懂、重点突出、理论介绍与实战演练并重，每课都配
有和所学内容相关的实战演练，提供了丰富的实例并附有适量的课后练习题。
《Office 2007中文信息办公实用教程》重点针对广大来华留学生、来华工作的国际友人，图文并茂的
课文内容和生词表可解除读不懂课文的烦恼。
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