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内容概要

　　为了使读者在短时间内掌握Office
2007办公应用的基本操作，作者李玫编写了这本《Office 2007中文版易学通》。

本书分为11章，主要内容包括：初识Office 2007，Word
2007的基本操作，Word文档的简单排版，在Word文档中添加对象，设置与打印文档，Excel
2007的基本操作，格式化Excel表，数据的计算、管理与分析，PowerPoint
2007的基本操作，设置动画并放映，以及使用Outlook 2007管理个人事务等。

本书采用小开本印刷，随身携带，方便随时阅读；结合实例讲解知识点，内容全面，操作步骤详细；
图解操作，手把手教学，读者只要跟从操作，就能轻松掌握电脑的基本操作，学会最为实用的电脑知
识。

本书适合Oflice
2007中文版的初学者，包括学生、办公人员、公务员等，也可作为电脑培训班的教材。
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