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内容概要

在现今社会，随着电子信息时代的到来，办公也逐渐向自动化靠拢，这使我们可以通过电脑，利用各
种软件来完成各种工作，而无须用手来记录。
在办公类软件中，应用最为广泛，受到好评最多的，非微软公司推出的Microsoft Office办公系列软件
莫属。
本书即在原先推出的畅销书《Word／Excel公司办公从入门到精通》的基础上对最新版的0ffice 2007办
公系列软件中的文字处理软件Word 2007和表格数据处理软件Excel 2007进行介绍，使用双色印刷并辅
以多媒体视频教学，色彩更艳丽，学习更轻松。
使读者从头学起，逐一掌握，充实自身知识的同时还能很好地提高工作效率，增强竞争能力，让您感
到物超所值。
　  本书内容导读　  本书主要针对Word 2007和Excel 2007软件进行讲解，使读者从零学起，逐渐掌握并
精通各种操作。
全书可分为2部分。
其中第l～9章为第1部分，主要讲解Word 2007的基础知识和相关操作。
第10～19章为第2部分，主要讲解Excel 2007的基础知识和相关操作。
两部分都是从最基础的界面入门知识讲起，再配合一些小实例来逐渐深入讲解软件的各种操作，在每
章的结尾还运用“边学边练”，通过实例总结或提升本章知识，而在每部分的结尾文运用两或三章的
综合实例来总结本部分所学，巩固知识，并在有些章节将这两种软件结合起来使用，介绍其在实际办
公中的应用。
　  本书内容特色 　 （1）全面升级更超值：从形式上说，在原来版本的基础上采用双色印刷，不但使
重点更突出，还使学习不再枯燥，而变得有色彩。
从内容上说，本书使用2007最新版本的软件，并添加内容丰富的多媒体视频，随时为您解惑，使学习
更便捷。
    （2）层层递进易掌握：通过每章中的小实例、章尾“边学边练”，再到最后的综合大实例，使知识
层层递进，不断地总结并活用所学知识，让读者踏出的每一步都坚实无比。
    （3）补充提示来解惑：书中还运用“提示”体例，提示操作中的小技巧和操作相关知识，为读者解
惑，使您能更方便自如地进行操作。
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书籍目录

第1章　Word2007文档编辑与格式化操作　1.1　Word2007的操作界面　1.2　文档的基础操作　1.3　文
档的基本编辑方法　1.4　设置文档的文本格式　1.5　设置段落格式　1.6　设置制表位　1.7　设置分
栏第2章　艺术字和图片的运用　　2.1　插入并编辑艺术字　2.2　插入图片　2.3　编辑图片　2.4　插
入剪帖画　2.5　自选图形的应用　2.6　插入文本框　　2.7　SmartArt图形的应用第3章　Word2007中
表格的应用　3.1　创建表格　3.2　编辑表格　3.3　设置表格属性　3.4　自动套用表格格式　3.5　表
格和文本之间的转换　3.6　表格中的数据处理第4章　图表的运用第5章　Word常用的高级功能第6章
　长文档的处理第7章　页面设置和文件的打印第8章　统一企业通告风格第9章　制作市场调查报告
第10章　Excel2007的界面与基本操作第11章　工作表的美化与保护第12章　公式和函数第13章　数据
的处理与分析第14章　使用图表分析数据　第15章　数据透视表和数据透视图第16章　数据分析工具
第17章　制作财务报表第18章　制作公司上半年运作情况总结第19章　制作调查问卷分析
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Word/Excel 2007公司办公从入门到精通(多媒体双色版)》是由一线办公专家精心编著，系统讲
解Word/Excel全部必要操作200个与知识点捆绑的案例，轻松攻克重点难点的学习必备指南双色印刷＝
不同阅读感受，信息量是同类书2倍，可谓超值精华本重点实例预览：工资标准表·年度产量评比表
·报价函·广告策划方案·员工名片·销售份额统计表·销量分析图表·规划求解的结果报告·财务
报表·公司运作情况总结·调查问卷分析超大容量DVD教学光盘·10小时超大容量多媒体视频教学
·1000个Word／Excel办公实用模板·500页Word／Excel2003电子书·独家配送办公常见问题即时查询
软件·价值288元电脑基础软件·办公设备使用、维护与维修专业知识
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