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内容概要

《教育部高等学校高职高专计算机类专业教学指导委员会规划教材:Office 2007高级情景案例教程》包
括设置字体格式；设置对齐方式；设置单元格格式与样式；设置套用表格格式；条件格式；案例小结
；学习要点；案例情景；案例分析；案例实现；自动筛选；图表结构；图表类型等内容。
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书籍目录
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　1.3MicrosoftOffice2007的基本操作
　1.3.1启动与退出Office2
　1.3.2创建新文件
　1.3.3保存文件
第2章　Word2007基础――迅风公司招聘启事
　2.1学习要点
　2.2案例情景
　2.3案例分析
　2.4案例实现
　2.4.1认识Word的工作界面
　2.4.2查找与替换
　2.4.3文档视图
　2.4.4窗口的操作
　2.4.5Word文档制作基本流程
　2.5案例小结
第3章　初级排版――新员工入职培训手册
　3.1学习要点
　3.2案例情景
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　3.4案例实现
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　3.4.3设置字符格式
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　3.5案例小结
第4章　表格排版――制作个人简历
　4.1学习要点
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　4.3案例分析
　4.4案例实现
　4.4.1插入表格
　4.4.2创建表格
　4.4.3设置单元格属性
　4.4.4设置表格属性
　4.4.5应用表格样式
　4.4.6为文档设置背景图片
　4.5案例小结
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　5.1学习要点
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　5.4.3插入图片
　5.4.4绘制文本框
　5.4.5编辑艺术字
　5.4.6图文混排
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第6章　高级排版――毕业论文快速排版
　6.1学习要点
　6.2案例情景
　6.3案例分析
　6.4案例实现
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　6.4.3自动生成文档目录
　6.4.4插入分隔符
　6.4.5页眉页脚的高级应用
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　8.4案例实现
　8.4.1认识Excel的工作界面
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　8.4.3Excel数据的输入
　8.4.4设置数据有效性
　8.4.5单元格基本操作
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第9章　编辑美化工作表――人力资源部装修材料采购清单
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　9.4案例实现
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　9.4.3设置单元格格式与样式
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　9.4.5条件格式
　9.5案例小结
第10章　数据处理――公司员工工资表
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　11.4.3函数的输入方法
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　11.5案例小结
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　12.2案例情景
　12.3案例分析
　12.4案例实现
　12.4.1图表结构
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　12.4.6图表格式
　12.5案例小结
第13章　数据统计与分析――客服部业务统计报表
　13.1学习要点
　13.2案例情景
　13.3案例分析
　13.4案例实现
　13.4.1创建数据透视表
　13.4.2改变数据透视表布局和字段设置
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　16.4案例实现
　16.4.1设置幻灯片主题
　16.4.2设置幻灯片版式
　16.4.3设置配色方案
　16.4.4设置幻灯片切换方式
　16.4.5设置幻灯片动画
　16.4.6自定义动画
　16.5案例小结
第17章　美化幻灯片――网页配色与布局分析课件
　17.1学习要点
　17.2案例情景
　17.3案例分析
　17.4案例实现
　17.4.1PPT文本排版
　17.4.2突出显示文字的技巧
　17.4.3为幻灯片挑选合适的图片
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　17.4.5设置超级链接
　17.4.6模板
　17.5案例小结
第18章　放映、打包幻灯片――工作汇报演示文稿
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