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前言

　　学生：在学校，有时需要写论文、制作财务报表分析报告等，此时通过Word/Excel就能快速完成
。
　　办公人员：随着工作的竞争越来越激烈，对于一些管理人员的工作技能提出了更高的要求，要想
在自己的岗位上站稳脚跟，就必须加深对Word/Excel知识的　 学习。
　　教师：在当今社会，光靠口头讲解已经不能满足学生们的求知欲望了，必须配合电脑进行教学，
为了和学生形成良好的互动效果，提高教学质量，就必须学会使用Word/Excel。
　　为什么要选择本书？
　　不管您处于哪个阶层、哪个年龄段，只要您还不会电脑，而且希望学到的东西不仅是“皮毛”，
那本书一定可以帮您实现这个愿望。
本书经过我们精心策划和编写，其特色如下：　　科学的知识分布　　本书采用入门篇、提高篇、精
通篇和实战篇的写法，将知识点根据读者学习的难易程度，以及在实际工作中应用的轻重顺序来安排
，真正为读者的学习考虑，也让不同读者能在学习的过程中有针对性地选择学习内容。
如果我们把学电脑的整个过程比作4级的阶梯，那每一篇就是一级阶梯，学习完一篇就能达到该阶梯
所对应的高度。
　　清新的阅读环境　　虽然本书立足于专业性，且页数偏多，但并不像传统的教科书，语言枯燥、
无味，理论知识和实例效果生硬、无实际使用价值，而是深入考虑读者的需求，将版式设计得清新、
典雅，内容实用，就像一位贴心的朋友、老师在您面前将枯燥的电脑知识娓娓道来。
　　专业的知识体现　　为了体现本书的专业性和实用性，书中特别在每页的底部以灰色底纹隔开一
段区域，在入门篇、提高篇、精通篇和实战篇中分别设置“行家提醒”、“专家指导”、“精讲笔录
”和“应用点睛”等板块，对正文知识进行补充与提升。
　　多媒体光盘辅助学习　　为了增加读者的学习渠道，增强读者的学习兴趣，本书配有多媒体教学
光盘，其教学方式轻松、活泼，让读者在不知不觉间学会电脑的使用。
同时光盘中还搜集本书所有实例使用过的素材和源文件，让读者可以跟着本书做出对应的效果，并能
快速应用于实际工作中。
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内容概要

本书是一本帮助电脑用户快速入门、提高并能学以致用的书籍，主要内容包括认识Word和Excel
、Word2007的基本操作、编辑Word文本、设置Word文本样式、Excel 2007的基本操作、制作简单Excel
表格、在Excel中编辑工作表、设置Excel表格、设置Word文档的特殊格式、美化Word文档、计算Excel
表格中的数据、插入图表等知识。
为了使读者对本书知识有更加完整的认识，最后还制作了3个非常实用的例子，让读者通过本书的学
习能真正解决实际工作、学习中的难题。
    本书内容丰富、实用，共分为4篇，每一篇又由多章组成，在结构上考虑到不同学习程度的读者对学
习的内容有不同的要求，所以不同的篇章也由不同的板块组成，如本章小结、知识关联和提高知识问
答等。
在每页页脚处都提供了与本页知识相关的操作技巧、注意事项和作者经验谈，尽可能多地为读者设想
，解决学习中的疑问。
    本书适用于有一定电脑操作基础，而对Word和Excel等办公软件不是很熟悉的初学者使用，也可作为
办公人员、学生、电脑爱好者等学习电脑办公的指导用书。
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Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Word 2007/Excel 2007>>

18.2.1  自动筛选　    18.2.2  自定义筛选　    18.2.3  高级筛选　  18.3  分类汇总　    18.3.1  创建分类汇总　  
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19.3.1  创建方案　    19.3.2  管理已有的方案　  19.4  使用“数据表”分析数据　    19.4.1  分析单变量数据
　    19.4.2  分析双变量数据　  19.5  投资预算　    19.5.1  预测投资效果　    19.5.2  计算最大贷款额　   
19.5.3  计算非固定回报投资　  19.6  计算本金和利息　    19.6.1  用PMT函数计算每期还贷额　    19.6.2  计
算付款中的本金　    19.6.3  计算付款中的利息　  19.7  精通实例——贷款分析　  19.8  精通练习　   
19.8.1  计算表格中的数组　    19.8.2  银行利率分析　  19.9  本章小结　第20章  Word，Excel的应用　 
20.1  用Word制作员工行为规范手册　    20.1.1  实例说明　    20.1.2  制作要点　    20.1.3  制作过程　  20.2 
用Excel制作个人投资调查　    20.2.1  实例说明　    20.2.2  制作要点　    20.2.3  制作过程　  20.3  拓展练习
　    20.3.1  制作餐厅宣传单　    20.3.2  制作产品销量分析表　第21章  制作公司年终总结　  21.1  实例说
明　  21.2  制作要点　  21.3  制作过程　    21.3.1  Word中的制作　    21.3.2  Excel中的制作　    21.3.3 
Word与Excel的制作　  21.4  拓展练习

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<Word 2007/Excel 2007>>

编辑推荐

　　《Word2007/Excel2007电脑办公从入门到精通》适用于有一定电脑操作基础，而对Word和Excel等
办公软件不是很熟悉的初学者使用，也可作为办公人员、学生、电脑爱好者等学习电脑办公的指导用
书。
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