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前言

前言随着计算机技术的飞速发展，计算机的应用已渗透到社会生活的各个领域，计算机已成为人们学
习、工作和日常生活中不可缺少的工具。
因此，在日常办公应用中，计算机应用技能，特别是Office办公软件的应用技能已成为当前大学生毕业
时不可缺少的一项基本技能，如何真正提高学生的计算机应用技能，特别是Office办公软件的应用技能
，已成为高职院校一直探究和急需解决的问题之一。
本书采用“项目导向，任务驱动”的教学理念编写，从培养学生的方法能力和专业能力出发，打破了
传统的知识体系结构的束缚，以完成实际工作任务为主线，在工作任务完成的实践中穿插讲授相关知
识。
全书共分五个单元，第1单元介绍了Microsoft Word 2007的高级应用技巧，培养学生能够使用Word 2007
进行高级文字处理的能力；第2单元介绍了Microsoft Excel 2007的高级使用技巧，培养学生使用Excel
2007进行高级数据管理的能力；第3单元介绍了Microsoft PowerPoint 2007的高级应用技巧，培养学生使
用PowerPoint 2007制作多媒体幻灯片的能力；第4单元介绍了Microsoft Visio 2007的使用方法，培养学生
利用Visio 2007辅助画图、分析问题、解决问题的能力；第5单元介绍了Microsoft Access 2007的基本知识
，培养学生使用Access 2007创建数据库、管理数据库、输出数据库的基本技能。
本书由李梅、张鹏飞、罗南林主编，杨颖、李蓉、梁慧娜、罗阳倩子任副主编。
各单元主要编写人员分工如下：杨颖负责编写第1单元，梁慧娜负责编写第2单元，张鹏飞负责编写第3
单元，罗阳倩子负责编写第4单元，李蓉负责编写第5单元。
全书由李梅拟定提纲并统稿，罗南林审稿。
为了方便教学，本书配有电子教学课件，另外还包括各单元的素材及案例样张，请有此需要的教师与
作者联系。
在本书的编写过程中，得到了许多专家和同仁的热情帮助和大力支持，华中科技大学出版社的领导和
编辑也付出了艰辛的劳动，谨此向他们表示最真挚的感谢。
另外还要感谢各位作者的家人，没有他们的支持，我们的书稿很难完成。
由于计算机技术的发展十分迅速，囿于作者水平有限，书中错误和疏漏在所难免，敬请专家和广大读
者不吝批评指正。
编者2012年7月
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内容概要

　　本书介绍了Office2007中的组件——Word2007、Excel2007、PowerPoint2007、Visio2007以
及Access2007高级应用技巧及方法。
对于具有一定计算机操作基础，特别是Office基础应用的读者来说，通过本书的学习，可以进一步提高
办公软件的实践操作能力，熟练使用办公软件分析和解决实际问题。
全书按照“项目导向，任务驱动”的理念编写，共分五个模块，每个模块给出1到3个项目，每个项目
又分为若干任务，提出任务要求，解决任务，使用“模拟情景实例法”进行讲解。
模块一主要针对Word2007高级应用进行了详细介绍；模块二主要介绍Excel2007的高级应用；模块三主
要介绍PowerPoint2007的高级应用技巧；模块四则介绍了Visio2007的使用；模块五从Access2007创建数
据库、管理数据库及数据库的输出几个方面做了详细介绍。
为了便于学生学习和教师授课，每个项目均给出了项目背景及该项目所用到的知识技能点，另外，还
给出了相关理论的简要介绍。
本书可作为计算机类、文秘类、管理类、财经类、信息类等专业高职高专层次办公软件高级应用课程
的教材或教学参考书，也可作为办公软件高级应用技术社会培训教材、公务员电子政务和信息化考试
的参考教材，以及自学考试相关科目的辅导资料。
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  实训项目
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  项目  使用Exce1 2007进行工资管理
    任务1  新建与保存“宏睿公司工资管理”工作簿
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    任务3  进行数据筛选
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    任务2  使用母版统一“商品展示”演示文稿风格
    任务3  制作商品展示演示文稿的内容
    任务4  为演示文稿添加切换效果
    任务5  为演示文稿中的图片自定义动画
    任务6  为演示文稿插入超链接
    任务7  插入动作按钮实现交互式商品展示
    任务8  打包演示文稿
  项目2  使用Office三大组件协同制作企业年度业绩报告
    任务1  制作财务表现、业务发展和未来趋势内容
    任务2  设置演示文稿格式
    任务3  为演示文稿设置动态效果
    任务4  将幻灯片转换为Word讲义并进行编辑
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  实训项目
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    任务1  选择正确的流程图模板，并保存文件
    任务2  使用基本流程图形状模板进行布局
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    任务7  流程图的输出
  实训项目
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  项目1  学生信息管理系统数据库的创建
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    任务2  设计和创建数据库表
    任务3  查询的设计
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    任务2  在窗体中实现报表预览
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编辑推荐

《21世纪高等职业教育计算机类"十二五"规划教材:Office高级教材》可作为计算机类、文秘类、管理类
、财经类、信息类等专业高职高专层次办公软件高级应用课程的教材或教学参考书，也可作为办公软
件高级应用技术社会培训教材、公务员电子政务和信息化考试的参考教材，以及自学考试相关科目的
辅导资料。
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