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内容概要

　　本书是《一步一步学电脑》系列丛书之一，以图文并茂的方式讲述了电脑办公的相关知识和操作
，内容涉及电脑办公常识，文件的基本管理，Word
2007、Excel 2007和PowerPoint
2007的操作技术，以及与办公相关的一些操作等。
其核心内容是文档的编辑与编排，图文混排，表格的制作，Excel电子表格与数据处理，图表的创建，
演示文稿的制作、美化和放映幻灯片等。

　　本书通俗易懂，内容实用，操作性强，通过深入浅出的介绍，读者可以一步一步地学会使用各种
办公软件，迅速掌握电脑办公的技巧与方法。

　　本书是一本初级电脑办公教程，适用于不同年龄段的电脑办公人员学习和参考，也可作为初级电
脑培训班以及家庭、学生的自学教程。
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