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前言

Office 2007是Microsoft公司最新推出的计算机办公自动化软件，其界面友好、操作简便、功能强大，无
论是编辑文档、处理数据报表，还是制作演示文稿，用户都能更为轻松、有效地完成任务。
在Office 2007的组件中，Microsoft放弃了延续多年的传统下拉式菜单，而改用可智能显示相关命令
的Ribbon界面。
这使得用户能够通过简单的操作即可迅速完成任务，极大地提高了工作效率。
本书从Office 2007基础知识和基本操作出发，结合大量实例，采用知识点讲解与动手练习相结合的方
式，详细介绍了Office 2007的新增功能及各主要组件的使用方法。
每一章都配合了丰富的插图说明，生动具体、浅显易懂，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，为工作和学习带来事半功倍的效果。
本书内容全书分19章，介绍了Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007、Outlook 2007等组件的使用方
法和操作技巧。
第1章全面介绍Office 2007的特色及新功能，并对Office 2007的帮助、语言功能和窗口操作方法进行了简
单的介绍。
第2章到第7章学习Word 2007的应用知识，介绍Word文档的基本操作方法。
使用Word进行文书编排，打印文档等；在文档内插入符号与图片、添加SmartArt图形、插入文本框和
艺术字、使用Word进行文表混排，设置单元格和表格样式，处理表格内的数据等；以及设置文档背景
、添加水印和页面设置等内容。
第8章到第13章学习使用Excel 2007的知识，包括创建电子表格，在电子表格内输入数据，对数据进行
编辑与修改；为电子表格应用样式、设置边框、填充颜色和底纹等；介绍Excel内的公式、函数，以及
各种运算符的使用方法；使用Excel制作图表，介绍各种图表的类型和创建方法；使用趋势线和误差线
对图表进行分析的方法；对数据排序、筛选，以及数据透视表、分类汇总和Excel内的方案管理器等内
容。
第14章到第16章学习使用PowerPoint制作演示文稿，包括PowerPoint新建、保存、打开演示文稿，以及
幻灯片的基本操作；幻灯片的版本和母版的应用方法；插入对象、应用主题，页面设置及打印演示文
稿的方法；在幻灯片内添加和编辑动画，以及创建动作、放映和打包演示文稿等内容。
第17章到第19章学习使用Outlook收发电子邮件的知识，包括创建邮件账户、收发电子邮件、应用视图
方式、发送电子名片和使用电子签名等，对电子邮件进行分类的知识，管理电子邮件。
本书特色本书是一本完整介绍Office 2007办公应用知识的教程，在编写过程中精心设计了丰富的体例
，帮助读者顺利学习本书内容。
* 系统全面，超值实用  全书提供了50个综合办公应用案例，通过示例分析、设计过程讲解Office 2007的
应用知识。
在实例部分，除了详细介绍实例应用知识，还在侧栏中同步介绍关联知识要点。
每章穿插大量提示、分析、注意和技巧等栏目，构筑了面向实际的知识体系。
采用了紧凑的体例和版式，相同的内容下，篇幅缩减了30%以上，实例数量增加了50％。
* 串珠逻辑，收放自如  统一采用二级标题灵活安排全书内容，摆脱了普通培训教程按部就班讲解的窠
臼。
每章最后都对本章重点、难点知识进行分析总结。
内容安排收放自如，方便读者学习图书内容。
* 全程图解，快速上手  各章内容分为基础知识、实例演示和疑难解答三部分，全部采用图解方式，图
像均做了大量的裁切、拼合、加工，信息丰富，效果精美，阅读体验轻松，上手容易。
让读者在书店中翻开图书的第一感觉就获得强烈的视觉冲击，与同类书在品质上拉开距离。
* 书盘结合，相得益彰  本书使用Director技术制作了多媒体光盘，提供了本书实例完整素材文件和全程
配音教学视频文件，便于读者自学和跟踪练习图书内容。
读者对象本书从Office 2007基础知识和操作入手，围绕50多个应用实例，全面介绍了Office 2007办公应
用的知识体系。
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本书制作了多媒体光盘，图文并茂，能有效吸引读者学习。
本书适合高职高专院校学生学习使用，也可作为计算机办公应用用户深入学习Office 2007的培训教材
和参考资料。
参与本书编写的人员除了封面署名人员之外，还有王海峰、马玉仲、席宏伟、祁凯、徐恺、王泽波、
王磊、张仕禹、夏小军、赵振江、李振山、李文才、李海庆、王树兴、何永国、李海峰、王蕾、王曙
光、牛小平、贾栓稳、王立新、苏静、赵元庆、郭磊、何方、徐铭、李大庆等人。
由于时间仓促，水平有限，疏漏之处在所难免，敬请读者朋友批评指正。
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内容概要

Office 2007是Microsoft公司最新推出的计算机办公自动化软件。
全书共19章，介绍了Word
2007、Excel2007、PowerPoint 2007、Outlook 2007以及Access
2007等组件的使用方法和操作技巧。
内容包括使用Word进行文书编排，文表混排；设置文档背景等；创建和编辑Excel电子表格，Excel的
公式和函数，数据透视表、分类汇总等；Powerpoint幻灯片创建和编辑，在幻灯片内添加和编辑动画
，放映和打包演示文稿等；使用Outlook收发电子邮件知识。
本书光盘提供了书中实例完整素材文件和全程配音教学视频文件。

本书适合作为高职高专院校学生学习使用，也可作为计算机办公应用用户深入学习0ffice 2007的培训教
材和参考资料。
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作者简介

宋强，译有《SOFTIMAGE/XSI：建模与变形》等。
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章节摘录

插图：第1章　初识Office 2007Office 2007是微软公司推出的最新的Office系列软件，是办公处理软件的
代表产品，不仅在功能上进行了优化，还增添了许多更实用的功能，安全性和稳定性也得到了巩固。
Office 2007集成了Word、Excel、PowerPoint、Access和Outlook等常用办公组件制作软件。
本章从介绍Office 2007简介入手，通过学习Office 2007的特色及其新功能，Office 2007的帮助功能及语言
功能，了解这一当前最新版本的办公软件的使用方法。
1.1　Office 2007简介Office 2007中新增的图像功能可以帮助用户创建具有精美外观且具感染力的文档、
电子表格和演示文稿。
另外，丰富的审阅、批注和比较功能更有助于用户快速收集和管理来自他人的反馈信息。
运用Office 2007还可以轻松地管理用户的电子邮件、日历和联系人。
1.2　Office 2007的特色及新功能Office 2007具有改进的菜单和工具，增强的图形和格式设置功能、新增
的时间和通信管理工具，可以帮助用户更加快速、轻松地完成任务。
Microsoft Office 2007全新的用户界面美观而实用，使用户可以针对个人的工作需求，更快速简便地找
到相应的功能。
Office 2007除了继承了以前版本中存在的功能外，还增加了许多新的功能。
1.　创建具有专业水准的文档Office 2007提供的很多编辑工具，可以使用户更轻松地制作出比以前任何
版本都精美的具有专业水准的文档。
下面以Word 2007为例来介绍这一新增功能。
新增功能模块新的“功能区”是Office用户界面的一个按任务分组的工具组件，它将使用频率最高的命
令以组的形式呈现在用户眼前。
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