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内容概要

本书主要介绍了Office 2007办公套件中的Word、Excel、PowerPoint和Access这4款最常用的商务办公软
件的使用方法和技巧，具体章节安排如下：第1章主要介绍Office 2007的基础知识，第2章介绍了word
2007应用基础及案例，第3章介绍了Excel 2007应用基础及案例，第4章介绍了PowerPoint 2007应用基础
及案例，第5章介绍了Access 2007应用基础及案例。
为便于读者掌握内容，本书以“基础知识”＋“实例应用”的结构来组织编写，层次清晰，简明易懂
。
书中实例均为商务办公中的实际应用，针对性强，使读者在学习中有的放矢，事半功倍。
    本书适用于使用Office办公组件处理日常事务的商务办公人员，也可作为大中专院校及各类电脑培训
班的商务办公自动化培训教材和参考书，同时也能满足其他有关人员在文字处理、表格应用、演示文
稿制作等方面使用Office的需求。
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章节摘录

　　7）共享的图表　　①在其他程序中使用Excel图表：在2007 Office发布版中，图表可在Excel
、Word和PowerPoint之间共享。
Word和PowerPoint合并了Excel强大的图表功能，而不再使用Microsoft Graph提供的图表功能。
　　②将图表复制到其他程序：可以轻松地在文档间或程序间复制和粘贴图表。
　　③PowerPoint中的动画图表：在PowerPoint中，可以更轻松地使用动画强调基于Ex-cel的图表中的
数据。
　　8）易于使用的数据透视表　　使用新的数据透视表用户界面时，只需单击几下鼠标即可显示关
于要查看的数据信息。
创建数据透视表后，可以利用许多其他新功能或改进功能来汇总、分析和格式化数据透视表数据。
　　①在数据透视表中使用撤销功能。
　　②加号和减号明细指示器：可以展开或折叠部分数据透视表。
　　③排序和筛选更简单。
　　④快速应用数据透视表样式和布局。
　　⑤更易创建和设置数据透视图。
　　9）更佳的打印体验　　除了“普通”视图和“分页预览”视图之外，Excel 2007还提供了“页面
”视图。
使用该视图来创建工作表，可以同时关注打印格式的显示效果。
在该视图中，可以使用位于工作表中右侧的页眉、页脚和边距设置，以及将对象（例如图表或形状）
准确放置在所需的位置。
查看每页上要打印的内容也很方便，这有助于避免多次打印尝试和在打印输出中出现截断的数据。
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