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前言

　　Microsoft Office是在行政部门、企事业单位广泛使用的办公软件。
以提高办公效率为目标的电脑办公自动化技术已被广泛应用于各类办公领域，发挥着愈来愈大的作用
。
从大学生信息素养培养的现实出发，本教材阐述的内容既具有普遍适用性，又突出了高级进阶的特色
。
　　本教材面向已经学习过“计算机基础”并基本会使Microsoft Office系列软件的学生。
通过行政部门、企事业单位的典型案例，主要讲解Word，Excel和PowerPoint三个应用软件的高级功能
。
Word部分包括长文档的编辑、图文表公式的混排、邮件合并、审阅修订文档等内容。
Excel部分包括各类函数的功能、较复杂公式的编辑、各种数据分析功能、图表的使用以及绘制函数曲
线图等内容。
PowerPoint部分包括演示文稿的编辑放映与打包、多媒体对象的插入与播放、美化幻灯片设计与放映
等内容。
综合部分包括Office中宏的使用、简单的VBA编程、Office组件的协同合作，以及文档的安全性等内容
。
　　通过对本教材的学习，可以使学生掌握办公软件的部分高级功能，了解进一步提高使用办公软件
的学习方法，提高大学生使用。
Microsoft Office办公软件的综合能力，以适应行政部门、企事业单位对大学毕业生在办公自动化方面
的需求。
　　本书是高等院校本科生“Office高级应用”选修课程的教材，也是本、专科学生学习办公自动化的
进阶教材，本书也可以作为公司办公人员、相关专业学生学习电脑办公的参考书和培训教材，同时也
是Word，Excel和PowerPoint：软件的中、高级学习者的工具书。
　　本书由马宁、马才学主编，刘浩、张舒、何峰、张良等人参与了资料整理工作。
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内容概要

本书是21世纪大学计算机基础教学“面向应用”丛书其中一本，全书分十章讲解Microsoft Office 2003的
高级应用。
主要内容包括Microsoft Office2003概述、Word 2003规范化公文处理、Word 2003图文表公式的混排
、Excel2003中公式和函数的使用、Excel 2003中数据分析功能及图表的生成、PowerPoint 2003中的高级
功能Office 2003中宏的使用Office 2003 VBA、Office 2003的综合应用、文档与信息的安全保护。
每章后面配有习题。
    本书内容丰富，语言精练，通俗易懂，是Office基本功能的补充。
不仅可以作为高等院校计算机基础课程的教材，也可以作为计算机培训教材以及各类考试的参考书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Office高级应用>>

书籍目录

前言第1章  Microsoft Office 2003概述  1.1  Microsoft Office 2003的版本  1.2  Microsoft Office 2003的新特性   
1.2.1  Word 2003新特性    1.2.2  Excel 2003新特性    1.2.3  PowerPoint2003新特性  1.3  Microsoft Office 2003的
安装与运行环境    1.3.1  Office 2003对系统的要求    1.3.2  Office 2003的安装  1.4  Microsoft Office 2003帮助
的新功能    1.4.1  使用Microsoft Office Online上的帮助    1.4.2  即时问答获取帮助第2章  Word 2003规范化
公文处理  2.1  段落与样式格式化功能    2.1.1  样式的常规使用方法    2.1.2  样式管理器    2.1.3  样式的保存
   2.1.4  多级编号与标题样式绑定  2.2  公文大纲结构    2.2.1  大纲视图    2.2.2  主控文档和子文档    2.2.3  文
档结构图  2.3  模板    2.3.1  模板作用    2.3.2  创建模板    2.3.3  模板和加载项  2.4  引用对象与交叉引用   
2.4.1  书签    2.4.2  脚注和尾注    2.4.3  题注和交叉引用    2.4.4  页眉和页脚的制作    2.4.5  创建自动目录  2.5
 审阅修订文档    2.5.1  审阅前的设置    2.5.2  审阅    2.5.3  审阅后的处理第3章  Word 2003图文表公式的混
排  3.1  文书表格使用    3.1.1  文书表格特点    3.1.2  表格常规编辑方法  3.2  表格的特殊编辑    3.2.1  自动调
整行高／列宽    3.2.2  跨页表头    3.2.3  表格与文本转换    3.2.4  斜线表头    3.2.5  表格环绕方式  3.3  图片在
公文中的使用    3.3.1  图示    3.3.2  自选图形    3.3.3  剪贴画和图片    3.3.4  艺术字    3.3.5  公式  3.4  图片版
式    3.4.1  嵌入    3.4.2  绕排    3.4.3  水印效果  3.5  邮件合并    3.5.1  什么是邮件合并    3.5.2  邮件合并的操
作    3.5.3  筛选数据⋯⋯第4章  Excel 2003中公式和函数的使用第5章  Excel 2003中数据分析功能及图表的
生成第6章  PowerPoint 2003中的高级功能第7章  Office 2003中的宏第8章  Office 2003 VBA第9章  Office
2003的综合应用第10章  文档与信息的安全保护附录

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Office高级应用>>

章节摘录

　　2.3.1 模板作用　　模板实际上是模板文件的简称，也就是说模板是一种特殊的文件，在其他文件
创建时使用它。
例如，用户在Word中单击“新建空白文档”，创建一个空白的文档，这时候Word使用了Normal模板
来创建一个新文档。
用户也可以在选择了“文件”菜单“新建”命令后，在“新建文档”任务窗格中，通过单击“本机上
的模板”或“网站上的模板”，在弹出的对话框中，选择其他特殊的模板来创建文档。
　　实际上，每个模板都提供了一个样式集合，供用户格式化文档使用。
除了样式之外，模板还包含其他元素，比如宏、自动图文集、自定义工具栏等。
因此可以把模板形象地理解成一个容器，它包含上面提到的各种元素。
不同功能的模板包含的元素当然也不尽相同，而一个模板中的这些元素，在处理同一类型的文档时是
可以重复使用的，模板在避免重复劳动方面具有重要的意义。
使用模板不仅可以提高工作效率，还可以达到让文档同一规范的目的。
　　模板分为共用模板和文档模板两种，共用模板包括Normal模板，所含设置适用于所有文档。
文档模板（例如“模板”对话框中的备忘录和传真模板）所含设置仅适用于以该模板为基础的文档。
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