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前言

　　随着计算机的普及，熟练掌握计算机办公软件的使用已经成为人们必备的技能之一，因此如何快
速掌握办公软件的使用技术，并将其应用到现实生活和实际工作中，提高学生办公软件的操作技能，
已经成为各类院校迫切需要解决的问题。
　　本书在编写过程中，广泛征求了高职院校老师和学生的意见，参照教育部提供的相关文件，进行
了精心的组织和编写，以满足高职高专学生对办公自动化软件学习的需要。
　　本书精选日常生活中使用频率较高的案例作为讲解对象，详细地介绍了软件的使用方法，突出实
用性，注重培养学生的实践能力。
本书具有以下特色。
　　采甩“项目驱动、案例教学”的编写方式，以软件划分模块，通过精心编排的项目内容介绍Offce
2003办公软件三大组件的日常应用，使学生在积极主动地解决问题的过程中掌握就业岗位所需技能。
　　每个项目都是一个综合案例，每个案例都将通过清晰的步骤和丰富的插图来　　进行展示。
既便于学生自学，又便于教师授课。
最后精心安排了课后练习，以帮助学生及时巩固所学内容。
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内容概要

本书基于微软公司的Office 2003办公软件，以项目驱动的方式进行编写。
书中所选项目都是来自于实际工作中常见的工作事务，并以软件划分模块，按照Word 2003、Excel
2003、PowerPoint 2003以及综合应用分篇，共15个项目，系统地介绍Office 2003办公软件的应用，将实
际操作案例引入教学，每个案例都采用【项目背景】→【项目分析】→【解决方案】→【项目升级】
→【项目小结】的结构进行讲解。
全书思路清晰、应用性强。
　　本书将理论知识与实践操作紧密结合，重点突出上机操作环节。
全书以Office 2003办公软件的主要功能为主线，结合实例介绍了Office 2003办公软件的使用技巧；在内
容选择、结构安排上更加符合读者的认知习惯。
通过本书的学习，读者可以迅速、轻松地掌握Office 2003办公软件的使用方法与技巧。
　　本书可作为高职高专院校的办公自动化教材，也可以作为有一定Office基本操作能力的人员的自学
用书或参考资料，还可以作为企事业单位办公人员计算机应用的培训教材。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公软件应用教程>>

书籍目录

第一篇 Word2003应用集合项目一 制作学生会纳新海报——文档的创建与设计任务一 新建文档任务二 
录入与编辑文本任务三 格式化文字任务四 保存并退出项目升级 制作圣诞贺卡项目小结课后练习 制作
药品说明书项目二 制作个性求职简历——表格的设计与应用任务一 创建表格任务二 合并表格任务三 
设置表格属性项目升级 制作课程表项目小结课后练习 出国留学并保留学籍审批表项目三 制作公司组
织结构图——图表的应用任务一 插入图示任务二 设置图示项目升级 制作健康饮食金字塔项目小结课
后练习 制作“麦麦多茶餐厅优惠券”项目四 编排毕业论文——长文档的处理任务一 设置封面任务二 
设置论文摘要任务三 设置页眉和页脚任务四 设置样式和格式任务五 使用样式任务六 生成目录项目升
级 审阅文档项目小结课后练习 编排诗词项目五 制作商务信函——合并邮件任务一 创建表格任务二 插
入公式任务三 合并邮件项目升级 制作通知函信封项目小结课后练习 打印准考证第二篇 Excel2003应用
集合项目六 制作人事档案表——表格的创建与设计任务一 建立工作簿并输入数据任务二 格式化工作
表操作一 设置字体操作二 设置对齐方式操作三 设置行高和列宽操作四 设置表格线项目升级 人事档案
表的美化项目小结课后练习 制作作息时间表项目七 制作学生成绩表——公式与函数的应用任务一 使
用公式任务二 填充公式任务三 使用函数项目升级 学生成绩表的统计函数及嵌套函数项目小结课后练
习 制作销售业绩表项目八 制作职员工资表——数据处理操作任务一 排序任务二 自动筛选任务三 分类
汇总项目升级 高级筛选和多级分类汇总操作操作一 高级筛选操作二 多级分类汇总项目小结课后练习 
营业额统计表项目九 制作销售统计表——图表的制作与格式设置任务一 创建图表任务二 编辑图表项
目升级 图表的格式设置项目小结课后练习 复合条饼图的建立与格式设置项目十 制作资产负债表——
打印与安全管理任务一 打印设置任务二 安全管理操作一 工作表的保护操作二 工作簿的安全性项目升
级 订货明细表页眉、页脚和标题行的打印设置项目小结课后练习 股票涨跌明细表的打印设置第三篇
PowerPoint 2003应用集合项目十一 制作企业宣传报告书——演示文稿的制作任务一 创建幻灯片母版任
务二 设置幻灯片母版任务三 导入图片任务四 插入自选图形任务五 应用幻灯片标题母版及艺术字项目
升级 插入组织结构图项目小结课后练习 制作某大学基本情况简介项目十二 制作产品推广策划书——
数据图表的制作任务一 应用幻灯片版式任务二 创建饼形图表任务三创建并修改图表项目升级 插
入Excel表格项目小结课后练习 制作某新型汽车上市推广方案项目十三 制作竞聘演讲稿——多媒体与
动画的应用任务一 应用设计模板任务二 插入多媒体对象任务三 创建自定义动画任务四 编辑文字和设
置版式项目升级 切换放映项目小结课后练习 制作某学科教学课件项目十四 制作公司主页——Web演
示文稿的制作任务一 应用内容提示向导任务二 设置超链接项目升级 演示文稿转换HTML项目小结课
后练习 以Web演示文稿形式介绍某药品公司综合篇 三合一完美集合项目十五 制作招生简章——Office
2003综合应用任务一 创建Excel2003表格任务二 创建Word2003文档任务三 在Word2003文档中嵌入和链
接．Excel2003表格项目升级 在Word2003文档中链接图表及文档美化操作一 建立图表操作二 图表的格
式化操作三 链接图表操作四 文档的美化操作五 Word与Excel在PowerPoint中的应用项目小结课后练习 
成绩分析报告表
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章节摘录

　　【项目背景】　　制作组织结构图的软件有很多，绘图软件制作的结构图很美观，但它对使用者
的专业水平要求过高，掌握起来不太容易，而且速度很慢，在后期使用过程中也不便于修改。
在Word 2003中，就可以用内嵌的组织结构图制作工具方便快捷地制作组织结构图。
Word2003的图示库中包括组织结果图、循环图、射线图、棱锥图、维恩图、目标图等。
可以根据不同的工作需要选择不同的图示类型。
本项目主要介绍组织结果图、棱锥图这两种图示的制作过程，以熟悉并掌握Word 2003制图功能，提
高工作效率。
　　【项目分析】　　公司组织结构图以图形方式清晰、直观地展现了公司的整体组织结构，是最常
见的表现雇员、职称和群体关系的一种图表。
它形象地反映了组织内各机构、岗位相互之间的关系。
　　组织结构图主要是表达组织结构中的隶属、管理、支持关系，也可以把它看作一种逻辑关系，链
接各部门或职位模块之间的线段称为“逻辑线”。
组织结构图主要由框（职位或者部门）和线组成的。
　　本项目主要介绍宏达公司组织结构图的制作过程，如图3.1所示，在【图示库】中选取组织结构图
后通过添加下属、调整样式、设置属性等制作过程实现。
一个完整的组织结构图还需要其他图片、文字效果、各种符号的修饰。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　以软件划分模块、以案例贯穿全书、以应用阐述理论。
　　随着计算机的普及，熟练掌握计算机办公软件的使用已经成为人们必备的技能之一.因此如何快速
掌握办公软件的使用技术.并将其应用到现实生活和实际工作中，提高学生办公软件的操作技能.已经
成为各类院校迫切需要解决的问题。
本书在编写过程中，广泛征求了高职院校老师和学生的意见，参照教育部提供的相关文件。
进行了精心的组织和编写。
以满足高职高专学生对办公自动化软件学习的需要。
　　《办公软件应用教程（项目式）》精选日常工作中使用频率较高的案例作为讲解对象，详细地介
绍了软件的使用方法。
突出实用性.注重培养学生的实践能力。
　　本书基于微软公司的Office 2003办公软件，以项目驱动的方式进行编写。
书中所选择项目都是来自于实际工作中常见的工作事务，并以软件划分模块，按照Word 2003、Excel
2003、PowerPoint 2003以及综合应用分篇，共15个项目，系统地介绍Office 2003办公软件的应用，将实
际操作案例引入教学，每个案例都采用【项目背景】→【项目分析】→【解决方案】→【项目升级】
→【项目小结】的结构进行讲解，全书思路清晰、应用性强。
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