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内容概要

本书是一本集基础和实例为一体的综合性很强的Office2007学习书籍。
全书共分为22章，第1章介绍了初识MicrosoftOffice2007的相关知识：第2～6章讲述了Word2007中文本
与段落的设置、文档中表格的设置、文档中图片与图形的操作、文档的输出设置、文档的引用与审阅
，随后安排了火锅类餐饮店投资项目计划书的制作、品牌认知程度调查报告的制作和公司第三季度销
售报告的制作3个实战范例；第10～15章讲述了Excel 2007中单元格和工作表的编辑操作、表格的格式
设置、表格中数据内容的处理、公式和函数的应用、图表的制作、数据透视表与数据透视图，然后安
排了公司季度盘点表的制作和工资表的制作两个实战范例；第18～20章讲述了PowerPoint2007的基础操
作、美化幻灯片文稿、幻灯片的动态效果设置，然后安排了相机销售报告演示文稿的制作和海南行旅
游相册的制作两个实战范例。
在每个基础知识章后，还根据本章所学习的知识添加有课后过关习题，可以帮助读者对所学习的知识
进行巩固和复习。
    配套光盘中包含有书中全部实例的原始文件和最终文件，并提供了160堂共计266分钟与书中内容一
体化的多媒体教学课程，极大提高了读者的学习效率和学习质量。
     本书非常适合Office初、中级读者和公司、企业中的广大办公人员学习使用，同时更可作为各大中
专院校和社会培训班的教学用书。
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书籍目录

第1章  初识Microsoft Office 2007第2章  Word 2007中文本与段落的设置第3章  Word 2007文档中表格的设
置第4章  文档中图片与图形的操作第5章  文档的输出设置第6章  文档的引用与审阅第7章  火锅类餐饮
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案
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章节摘录

第1章 初识Microsoft Office 2007在众多办公软件中Microsoft Office 2007因为其全新的窗口布局、方便的
功能设置，强大的数据处理等优点，深受广大办公人员的欢迎。
本书将Microsoft Office 2007的基础知识与实例相结合，全面系统地讲解了Microsoft Office 2007
中Word2007、Excel 2007和PowerPoint 2007这三个组件的使用，正面首先来认识一下这三个组件的界面
。
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编辑推荐

《蓝色畅想Office 2007三合一基础入门与范例提高》完全遵循Office授课大纲和认证考试规定而编写。
专家办作：由中国内资深三维设计师与高校教育专家联手针对初学者的学习需求量身打造，融会作者
多年丰富的一线工作和教学经验，将软件操作技能与实际应用完美结合。
融会贯通：在详细讲解3ds max 9的建模、对象编辑、材质贴图、场景设计、动画创建、粒子系统、渲
染和后期合成等重要知识点的基础上，结合实际工作案例让读者对各个知识点能够融会贯通。
行业案例：范例涵盖产品造型设计，室内外装潢设计、游戏模型设计、CG动画设计和影视栏目片头
设计等众多应用领域，真实再现行业实际工作流程。
易于学习：采用双色印刷，层次更清晰，配以详尽的图上标注，使读者更加便于阅读和理解。
科海大型多媒教学系统（1CD）：160堂共计266分钟书中全部的多媒体视频教学课程，75个Word文档
文件（DOCX）、76个Excel电子表格文件（XLSX），24个PowerPoint演示文稿文件（PPTS），24个图
片和声音素材文件（JPG、BMP、WAV）
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