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内容概要

　　《“十二五”高职高专计算机规划教材：中文Office 2007办公操作教程》为“十二五”高职高专
计算机规划教材。
全书共分12章，主要内容包括中文Office 2007概述、Word 2007办公基础、美化Word文档、丰富Word
文档、Excel 2007办公基础、美化Excel工作表、计算表格中的数据、PowerPoint 2007办公基础、设置动
画并放映、Office秘书Outlook 2007、综合应用实例以及上机实训。
第1～10章后附有本章小结及实训练习，使读者在学习时更加得心应手，做到学以致用。
《“十二五”高职高专计算机规划教材：中文Office 2007办公操作教程》可作为高职高专院校及计算
机培训班的计算机基础课程教材，同时也可供计算机爱好者自学参考。
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书籍目录

第1章  中文Office 2007概述  1.1 Office2007与电脑办公  1.2 Office 2007各组件的新增功能    1.2.1 Word 2007
的新增功能    1.2.2 Excel 2007的新增功能    1.2.3 PowerPoint 2007的新增功能    1.2.4 Access 2007的新增功能 
  1.2.5 Outlook 2007的新增功能  1.3 Office 2007的安装与卸载    1.3.1 Office 2007对系统的要求    1.3.2 第一次
安装Office 2007    1.3.3 0ffice 2007的卸载  1.4 Office 2007的启动与退出    1.4.1 0ffice 2007的启动    1.4.2 Office
2007的退出  1.5 Office 2007的工作界面  1.6 应用实例——第一次启动Office 2007中的组件  本章小结  实训
练习第2章  Word 2007办公基础  ⋯⋯第3章  美化Word文档第4章  丰富Word文档第5章  Excel 2007办公基
础第6章  美化Excel工作表第7章  计算表格中的数据第8章  PowerPoint 2007办公基础第9章  设置动画并放
映第10章  Office秘书Outlook 2007第11章  综合应用实例第12章  上机实训
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编辑推荐

王建强编著的《中文Office 2007办公操作教程》以“基础知识+应用实例+综合实例+上机实训”为主线
，详细介绍了Office 2007的新增功能及主要组件的使用方法。
本书的每一章都具有大量实例，并配合丰富的插图进行说明，使用户能够迅速上手，轻松掌握功能强
大的Office 2007在日常生活和办公中的应用。
    全书共分12章。
其中，第1章主要介绍Office 2007的基础知识：第2～4章主要介绍文字处理软件Word 2007的编排格式、
图文混排、高级排版等知识；第5～7章主要介绍创建和编辑电子表格、公式与函数、使用图表、分析
数据等知识；第8～9章主要介绍创建和编辑幻灯片、放映与打包幻灯片等；第10章主要介绍使
用Outlook收发与管理电子邮件等知识；第11章列举了几个有代表性的综合实例；第12章是上机实训，
通过理论联系实际，帮助读者举一反三、学以致用，进一步巩固所学的知识。
    本书结构合理，内容系统全面，讲解由浅入深，实例丰富实用，可作为各大中专院校及计算机培训
班的计算机基础课程教材，同时也可供计算机爱好者自学参考。
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