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内容概要

本书是计算机应用与职业技术实训教材。
主要内容包括Office 2007概述、Word 2007文字处理、Excel 2007电子表格应用、PowerPoint 2007演示文
稿制作、Outlook 2007电子邮件管理、联合应用，最后结合实例介绍了Office 2007的强大功能。
     本书通俗易懂，操作步骤叙述详细，既可作为Office 2007培训教材，也可供广大办公人员及电脑爱
好者参考使用。
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编辑推荐

　　本书共分7章。
第1章介绍了Office 2007概述，即Office 2007的基础知识；第2章介绍了Word 2007文字处理，即Word
2007的基础知识及基本操作；第3章介绍了Excel 2007电子表格应用，即Excel 2007的基础知识及基本操
作；第4章介绍了PowrPoint 2007演示文稿制作，即PowrPoint 2007的基础知识及基本操作；第5章介绍
了Outlook 2007电子邮件管理，即Outlook 2007的基础知识及基本操作；第6章介绍了联合应用，
即Office 2007各组件之间的联合应用；第7章是实例精解。
　　本书特色：理论知识以实例驱动为前提，培养创新型的应用人才，重视对学生职业应用能力的培
养与训练，行业设计实例与实验以就业为导向，企业专家与一线教师密切合作，理论与实践相结合，
免费为读者提供与教材配套的电子教案（PPT）
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