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《Office 2007电脑办公简明教程》共11章，介绍了使用Microsoft最新推出的Office
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2007进行电脑办公所需的知识和操作，体现了Office
2007相对以前版本的最新特色和功能。主要内容包括：电脑办公的基本概念、功能、
前景，以及常用的办公软件等；WindowsxP操作系统的基础知识；使用Word
2007创建、编辑、设计和排版文档；使用Excel
2007获取、处理和管理数据，以及数据的共享等；使用PowerPoint
2007创建和编辑演示文稿；以及在Internet上进行电脑办公所需的网络知识，包括使用I
E 7.0浏览网页、使用MSN进行即时通信、收发电子邮件等。
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