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前言

　　电脑报自1992年创刊以来，已成为国内发行量最大的计算机专业报。
由电脑报策划和编写的计算机图书，一直秉承了电脑报“通俗实用、注重实战”的风格，多年来深受
广大读者的认可，成为读者首选的电脑读物。
　　如今电脑的普及和应用已深入千家万户，人们学习电脑更是有了新的要求。
为此，电脑报特别为初学者量身定制了这套《轻松入门》双色图解丛书，旨在提倡新的学习模式，迅
速帮助读者学用电脑、精通电脑。
丛书除坚持电脑报一贯风格外着重强调“轻松学习，快速掌握”的基本理念。
以帮助初学者快速掌握电脑应用的基本操作。
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内容概要

本书及多媒体教学光盘是为初级读者量身定制而成的，针对初学者的需求，从零开始讲解了Office
2007常用组件的基础知识，并将丰富的办公技巧通过“新手点拨”介绍给读者。
    本书共分为12章，主要讲解了Word 2007文书创作与文档编排、Excel 2007表格操作与函数应用
、PowerPoint 2007幻灯片制作与影片放映，此外本书还介绍了Access 2007与Outlook 2007的入门知识。
    本书步骤清晰，实例丰富，具有很强的实用性和可操作性，可作为办公人员和电脑初学者的自学读
物。
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章节摘录

　　Chapter 1　初识Office 2007　　Office 2007是微软公司最新推出的办公软件。
和0ffice 2003相比，Office 2007在功能和界面上都有质的飞跃，能帮助用户更加高效地完成相关工作，
因此Office 2007一经推出就深得广大用户的喜爱。
本章主要讲解了Office 2007的基本知识，包括各组件的功能及应用等。
通过本章的学习，读者将会对0ffice 2007有一个全面的认识，并且了解到它的基本操作方式。
　　微软公司推出的Office 2007系列办公软件在经历了多个版本的改进之后，已经具备了相当强大的
功能。
Office 2007简单易用的优点也被广大用户所认可，从而使得它成为目前全球范围内办公软件用户的最
佳选择。
　　1.1　常用办公软件　　Office 2007包括许多组件，它是多个办公组件的系统集成，如Word文档处
理组件、Excel报表处理组件，PowerPomt幻灯片制作组件⋯⋯它们应用于不同的办公环境，下面我们
就来看看它们各自的功能。
　　No.01　 Microsoft Office Word 2007　　Microsoft Office Word 2007已经成为全球通用的字处理软件
，用于制作各种文档，如信函、传真、公文、报刊、书刊和简历等。
Word 2007为用户提供了一个智能化的工作环境，可满足不同行业不同层瑰用户的需求。
　　No.02 Microsoft Office Excel 2007　　Microsoft Office Excel2007是一十电子表格软件，应用于统计、
财务、会计金融等各行各业。
Excel可以完成许多复杂的数据运算，进行数据的分析和预测，并且具有强大的图表制作功能。
　　No.03　Microsoft Office Powerpoint 2007　　Microsoft Office Powerpoint 2007主要用于设计制作广告
宣传、产品演示的电于版幻灯片，制作的演示文稿可以通过计算机屏幕或者投影机播放，还可以应用
于作报告、演讲、授课等方面。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　一步一图轻松上手：　　将最新的知识及技巧配合崭新的学习方式展现给读者，让读者迅速掌
握Office力、公软件应用。
　　全面讲解0ffice 2007：　　Word．Excel、PowerPoint．Access等常用Office组件一网打尽，让你轻松
应对日常办公。
　　全程结合实例讲解：　　完全结合取材于现实工作的实例解说，帮助你迅速提高日常办公处理能
力。
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