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前言

本书从实用角度出发，系统讲述文字处理软件Word 2007、电子表格处理程序Excel2007以及PowerPoint
2007的各种功能。
这些软件都是目前使用最多也是最流行的软件，本书正是基于这些软件的最新版本进行讲解的。
本书共分为20章，第l章介绍了如何管理和使用电脑中的文件，用户可以在学习使用【我的电脑】和【
资源管理器】过程中，同时学习使用【回收站】和【磁盘管理】。
此外，还要求掌握使用搜索功能来查找指定的文件。
第2章主要介绍了Office 2007的特点和新增功能，让用户对Office 2007有总体的了解。
第3章带领读者初步认识Word 2007，了解程序的启动和退出，以及文档的创建、录入、保存、关闭和
打印等操作，为后续的学习打下良好的基础。
图形对象在Word文档中富有表现力，能更清晰、更准确地描绘出文档所要表现的内容。
因此，在文档中插入图像也是对Word文档美化的表现手法。
图形对象主要包括剪贴画、艺术字和文本框。
第4章介绍了如何插入图形对象，以及图形对象的格式设置。
Word 2007的绘图功能与早期版本相比，有较大的改进，其功能更加强大。
第5章介绍了页面的设置和打印的设置，包括文档的纸张大小、页眉页脚的设置、文档的分节和分栏
等。
因为页面设置与打印是有因果关系的，所以在页面设置时，还需要掌握打印操作。
第6章主要介绍针对长篇文档的编辑技巧。
通过本章的学习，可以掌握查看和定位文档、标尺的使用、设置视图选项、使用样式和模板、生成目
录、插入脚注和尾注等。
这些编辑方法对于短篇文档也同样适用。
第7章介绍了如何在Word文档中对表格进行操作，包括创建表格、编辑表格对象、设置表格格式以及
对表格内的数据进行计算和排序。
第8章介绍了Word 2007的高级自动功能。
通过本章的学习，可以掌握一些自动功能，包括自动更正、创建窗体、项目符号、自动编号、修订和
批注等。
此外，还介绍了Word的精髓和核心技术等，也就是宏和域的使用。
作为初学者，可以按照本章中的练习循序渐进地学习，从文本、表格等最基本的操作学起。
第9章将前面所介绍的知识融入到练习中，理论结合实际，这样可以使读者更加快速地掌握Word的使
用。
第10章介绍了教育系统中试卷及图书的编排，本章的实例涵盖面比较广。
通过本章的学习，用户可以对前面学习的内容进行巩固，并能学会试卷的制作和文章成书的排版。
Excel 2007除了在界面上采取了Office 2007系列的一致风格，在功能上也进一步有了增强，可以处理更
多的数据和工作表。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中文版Office 2007完全自学手册>>

内容概要

这是一本专门为计划在较短时间内掌握电脑办公软件的人员编写的教程。
本书结合实例，详细、系统地介绍了目前最为流行的电脑办公软件中的Word 2007、Excel 2007
和Powerpoint 2007的操作方法，它们是Microsoft公司推出的Office 2007的重要组成部分。
    全书共分20章，实例丰富、条理清晰、繁简得当、语言流畅、通俗易懂，是初学者理想的自学指导
书。
考虑到绝大多数操作人员的实际情况，本书选取的都是比较基础的内容，在此基础上通过22个不同案
例将基础知识与实际应用进行结合，比进行适当的扩展。
因此，本书适用于初学中和具有一定基础知识的读者，尤其适合高职高专院校、各类计算机职业教育
学校作为办公自动化的教材，同时也是办公人员、家庭电脑初学中的最佳自学教材。
    本书配套光碟内容为多媒体视频教学文件以及实例文件。
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章节摘录

插图：在计算机系统中，文件是最小的数据组织单位。
文件中可以存放文本、图像和数值数据等信息。
硬盘是存储文件的大容量存储设备，可以存储很多文件。
同时为了便于管理，还可以把文件组织到目录和子目录中去。
目录被认为是文件夹，而子目录则被认为是文件夹中的文件夹（即子文件夹）。
1.2.1 计算机中的文件特性1．文件文件是Windows存取磁盘信息的基本单位，一个文件是磁盘上存储信
息的一个集合，每个文件都有自己唯一的名称，Windows是通过文件的名称来对文件进行管理的。
Windows 98、Windows 2000、Windows XP与Windows DOS最显著的差别就是它支持长文件名，甚至在
文件和文件夹名称中允许有空格。
由于Windows以后的版本是真正的32位操作系统，而且不固定使用DOS文件的后缀，所以文件名的长
度最多可达256个字符。
长文件名很容易表现文件或文件夹的内容，而且还可以转换为相应的DOS文件名。
2．文件夹文件夹的概念是在Windows 95中提出的。
文件夹实际上是DOS中目录的概念，在过去的PC机操作系统中，习惯于把文件夹称为目录。
树状结构的文件夹是目前微型计算机操作系统的流行文件管理模式。
由于文件夹的结构层次分明，容易被人们理解，因此只要用户明白文件夹的基本概念，就可以熟练使
用文件夹。
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编辑推荐

《中文版Office 2007 完全自学手册》特色：技术手册：全面系统地讲解Office办公软件的实用技术；行
业典范：针对行业的需求和应用，设计典型的行业经典案例；操作技巧：丰富简练的操作练习，学习
变得轻松、简单、快捷；DVD包括范例的素材、源文件以及200分钟的多媒体视频教学。
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