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《Office2007中文版实用详解》

内容概要

《Office2007中文版实用详解》理论与实例相结合，详细讲解了MicrosoR Office 2007中Word、Excel
、PowerPoint三个常用软件的各个知识点的理论与应用。全书共分为4篇，共22章内容：第1篇（第1章
）Office 2007概述篇；第2篇（第2-7章）Word 2007篇；第3篇（第8-13章）Excel 2007篇；第4篇（
第14-22章）PowerPoint 2007篇。
在内容上循序渐进，对于重要或难掌握的知识点，尽量以实例为线索，给出了大量的可操作性强的实
例。并给出了相应的效果图。通过一些简明的步骤，引导用户一步步地操作，通过有目的的练习使读
者掌握Office 2007中文版中3个组件的使用方法和操作技巧。《Office2007中文版实用详解(附CD光盘1
张)》附一张交互式多媒体学习光盘，包含了各章重点实例的操作过程演示，可使读者更容易掌
握Microsoft Office 2007的使用方法。另外还提供了130多个Office的模板文件，可帮助用户提高办公效率
。
《Office2007中文版实用详解(附CD光盘1张)》内容翔实、图文并茂，适合作为初、中级用户的自学参
考书或者培训教材。对有经验的Office使用者也有参考价值。
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书籍目录

前言Office 2007概述篇第1章 Office 2007中文版概述Word 2007篇第2章 Word 2007操作基础第3章 文档的
创建和编辑第4章 文档格式化第5章 插入图片和表格第6章 插入其他对象第7章 设置文档页面格式Excel
2007篇第8章 Excel 2007操作基础第9章 工作表数据对象的创建与编辑第10章 公式与函数第11章 数据图
表第12章 ExcelVBA编程简介第13章 Excel实例演练PowerlPoint2007篇第14章 PowerPoint 2007操作基础
第15章 创建和编辑幻灯片第16章 添加文本第17章 插入基本对象第18章 图表与表格的应用第19章 演示
文稿的外观设置第20章 动画与特效应用第21章 演示文稿的放映第22章 幻灯片制作实例
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章节摘录

　　Office 2007概述篇　　第1章 Office 2007中文版概述　　1.1　Office2007中文版的安装、运行与卸载
　　对于熟练使用Windows操作系统的用户来说，安装Microsoft Office 2007中文版软件应该说是易如反
掌的事，因为Office 2007软件的安装与其他软件的安装操作过程区别不大。　　由于Office 2007中文版
采取了智能化安装设计，因此安装过程比较简单。下面以在Windows XP操作系统下安装Office2007为
例，介绍其安装与卸载的方法。　　1.1.1　Office2007中文版的安装　　步骤1　Office 2007中文版的安
装方法如下。把Microsoft Office 2007中文版的安装光盘插入电脑的光驱中，安装程序会自动运行。如
果安装程序未自动运行，用户可在“我的电脑”中的光驱所在目录下找到“setup.exe”文件并双击执
行，如图1-1所示。　　步骤2　在出现如图1-2所示的“输入您的产品密钥”界面后，输入25个字符的
产品密钥进行认证。认证成功后，单击继续按钮开始安装。　　步骤3　在“选择所需的安装”界面
，单击“立即安装”则按默认设置进行安装。单击“自定义”可以自己设置安装内容和安装路径等参
数，如图1-3所示。
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编辑推荐

　　带您进入Office2007的知识殿堂，帮助您快速体验并熟练掌握Office2007的操作技巧。　　双栏排
版，知识全面；模块清晰，快速掌握；实例丰富，学以致用；书盘结合，互动学习。　　《Office
2007中文版实用详解（附CD光盘1张）》适用于Office2007的初、中级用户，是想了解和使用Office2007
中文版的读者及Office办公人员的理想用书，同时也可作为大中专院校相关专业的有效指导教材。　　
附赠1CD，内含Word2007、Excel2007、Powerpoint2007各一小时基础知识的讲解及操作演示，3个软件
的100套经典模板、108个实用操作技巧及书中实例素材的全部源文件。
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