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前言

　　Microsoft Office 2000是由微软公司开发，在Windows环境下运行的集成化办公应用软件，它融合了
最先进的Interact技术，具有强大的网络功能，为实现机关、企事业单位的电子政务和现代办公理念提
供了最佳的技术支持和集体解决方案的核心基础。
　　Office 2000比以前的Office版本增加了许多功能，这些功能主要表现在：安装与维护Office 2000更加
方便，最初没有安装的程序和组件可在需要时再进行安装；用户配置文件更具有个性化，包括自定义
词典、自定义模板、自动更正和自动套用格式列表等；为创建Web页提供了简单而快捷的方法，可以
直接将Web上的内容移植到Web服务器上并创建可在全球范围使用的Web内容；通过Web与其他人进
行讨论、订阅电子文档、安排联机会议；利用剪贴板从各个程序（包括Web浏览器）中收集和粘贴对
象等。
　　本教材主要介绍Office 2000中文版的基础知识和组件的操作方法、应用实例和使用技巧，使用户
在短时间内就能掌握和运用这些组件，能胜任工作并提高工作效率。
　　全教材共分6章，主要包括中文版Word 2000文字处理、Excel 2000电子表格处理、PowerPoint 2000
制作演示文稿、Outlook 2000收发电子邮件、Access 2000数据处理和FrontPage 2000网页制作等内容。
各章节列举了大量的实例，操作步骤详细、条理清晰、实用性强。
每章中配有大量的练习与上机操作题，上机操作题给出了样张或实例，以帮助用户更好地理解和掌握
所学的内容，提高操作技能和综合职业能力。
　　教师在使用本教材时应采用任务驱动教学方法，结合教材提供的实例进行讲解，重点讲解完成该
任务的要领和操作方法。
同时要灵活运用现代教育技术设备，通过多媒体或网络教学手段来提高课堂教学质量和效率。
学生在使用本教材时，应把上机实践放在首位，保证上机时间。
在完成教材实例的基础上，加强对每章给出的练习与操作题的上机实践，提高综合运用水平。
　　本教材由魏茂林主编，其中第3章由青岛华夏职业教育中心吕玉芳编写，第6章由青岛财经职业学
校张峰编写，其余各章由魏茂林编写。
全书由史建军主审，借此机会向他表示感谢。
　　由于编者水平有限，错误之处在所难免，望广大师生提出宝贵意见。
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内容概要

　　《办公软件应用》是中等职业教育国家规划教材的配套教学用书，主要讲述MicrosoR Office 2000
组件的基本功能和操作方法，以提高中等职业学校学生对办公软件的应用能力，适应岗位的需求。
全教材共分6章，主要包括中文版Word 2000文字处理、Excel 2000电子表格处理、PowerPoint 2000制作
演示文稿、Outlook 2000收发电子邮件、Access 2000数据处理和FrontPage 2000网页制作等内容。
各章节列举了大量的实例，操作步骤详细、条理清晰、实用性强。
每章中配有大量的练习与上机操作题，上机操作题给出了样张或实例，以帮助学生更好地理解和掌握
所学的内容，提高操作技能和综合职业能力。
　　《办公软件应用》可作为中等职业学校计算机及应用、文秘等专业的教材，也可作为计算机培训
班的培训教材或自学者学习使用。
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表格的应用⋯⋯

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<办公软件应用>>

章节摘录

　　在表格中输入文本与在正文中输入文本的方法基本相同。
不同的是：表格中文本的输入是以单元格为单位的，各单元格之间相互独立，互不干扰。
在输入过程中文本达到单元格边界时，就会自动换行，如果超出单元格的行高，则与该单元格处于同
一行的其他单元格的行高同时增加；如果要换行，则按Enter键。
　　2.修改表格中内容　　表格中的文本内容输入后，可以对单元格中的文本进行独立的编辑。
由于每个单元格的文本格式可以互不相同、互不影响，因此，可以为每个单元格进行字体、段落等格
式的设置，其方法与文本的格式设置方法相同。
　　对表格中的文本进行修改，包括对其进行剪切、复制和粘贴等，这些操作与一般正文文本的剪切
、复制和粘贴基本一样，不同之处在于键盘上的Del键和工具栏中的“剪切”按钮的用法不同：当选定
表格的行、列或者整个表格时，使用Del键，只是将行、列或者整个表格中的文本内容删除，而保留空
白的行、列或者整个表格。
如果使用工具栏中的“剪切”按钮，则会将行、列或者整个表格连同内容一起删除掉。
　　l.4.3调整表格　　对于一个表格，可根据需要对它进行调整，即改变它的列宽和行高，插入新行
或新列，删除行和列，拆分单元格与合并单元格，水平拆分表格等。
　　1.改变表格的位置　　绘制表格时，可以把表格插入到文档中的任意位置。
但当用“插入表格”命令时，表格左边界会与文档的左页边距对齐。
如果是在分栏的文档中，就会与栏的左边距对齐。
要改变表格的位置，只要将鼠标指针移到表格上，即可在表格的左上角出现一个位置句柄，将鼠标指
针移到位置句柄上时将变为十字箭头形，按住鼠标左键拖动，将出现一个虚线框以表示移动后的位置
，如图1-105所示，至合适位置后，松开鼠标左键即可。
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