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内容概要

　　本书是Microsoft＆reg; Office
Specialist（MOS）（微软办公系列国际专业认证）丛书的一本——《Word 2003、Excel
2003、PowerPoint 2003教程[专家级Expert]》。
全书分为四个部分：Word 2003篇、Excel
2003篇、PowerPoint 2003篇和认证篇，主要内容来自Word 2003、Excel 2003、PowerPoint
2003的Microsoft＆reg; Office
Specialist（MOS）Expert（专家级）认证考试的全真模拟考题，并介绍了微软办公系列国际专业认证的
相关知识，为顺利通过MOS认证打下基础。

　　本书既可作为微软办公系列国际专业认证考试教程，同时也可作为职业学校计算机专业职业技能
鉴定教材。

　　本书配套的素材文件，请登录华信教育资源网（www.hxedu.com.cn）下载，详见前言。
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书籍目录

Word　2003篇
　第1章　Word　2003简介　
　　1.1　Word　2003环境　
　　1.2　Word　2003菜单　
　　1.3　快捷键　
　　1.4　MOS　Word　2003　Expert任务—能力分析表　
　第2章　Word　2003应用　
　　任务1　水印与图片裁剪　
　　任务2　建立公式与插入批注　
　　任务3　修订文档与保护文档　
　　任务4　制表位设置　
　　任务5　摘要与插入脚注　
　　任务6　表格排序与表格自动格式设定　
　　任务7　主题与插入图表　
　　任务8　编辑宏与管理宏　
　　任务9　裁剪图片与分栏设定　
　　任务10　文件引导格式与新建样式　
　　任务11　设定表格属性与创建复选框型窗体域　
　　任务12　段落的高级设定与插入图表　
　　任务13　页眉和页脚　
　　任务14　邮件合并六大步骤　
　　任务15　制作标签　
　　任务16　指定宏运行方式与使用XML数据　
　　任务17　图像控制与设定图片位置　
　　任务18　书签与设定框架属性　
　　任务19　保护文档　
　　任务20　阅读版式与文字环绕方式　
　　任务21　制作目录与制作索引　
　　任务22　设定表格属性与表格自动格式设定　
　　任务23　使用主控文档　
　　任务24　插入图表与将数据导入图表　
　　任务25　插入脚注与制作索引　
Excel　2003篇
　第3章　Excel　2003简介　
　　3.1　Excel　2003环境　
　　3.2　Excel　2003菜单　
　　3.3　快捷键　
　　3.4　MOS　Excel　2003　Expert任务—能力分析表　
　第4章　Excel　2003应用　
　　任务1　数据有效性及创建与修改列表　
　　任务2　工作薄属性设置、设定单元格格式　
　　任务3　建立图表与图表表格、自选图形　
　　任务4　修改图表使其更美观、更容易了解　
　　任务5　追踪引用单元格追踪错误　
　　任务6　Excel工具栏、菜单及设定工作簿　
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　　任务7　修改工作簿、保护工作表和工作簿　
　　任务8　共享工作簿、添加趋势线　
　　任务9　录制与运行宏、编辑宏　
　　任务10　导入及汇出XML文件　
　　任务11　按照说明准备工作簿　
　　任务12　组及分级显示、设置图片　
　　任务13　合并工作簿及追踪修订　
　　任务14　根据以下说明分析工作簿中的资料　
　　任务15　分析和保护工作簿数据　
　　任务16　从文本文件导入数据、添加监视　
　　任务17　隐藏格式、录制与运行宏　
　　任务18　分类汇总　
　　任务19　导入外部数据、保护工作表和工作簿　
　　任务20　格式化工作表　
　　任务21　用工作表公式来修改“费用总表”工作簿　
　　任务22　数据透视表和数据透视图、创建与修改列表　
　　任务23　建立一个Microsoft　Excel模板，以保存共享的宏　
PowerPoint　2003篇
　第5章　PowerPoint　2003简介　
　　5.1　PowerPoint　2003环境　
　　5.2　PowerPoint　2003菜单　
　　5.3　快捷键　
　　5.4　MOS　PowerPoint　2003　Expert任务—能力分析表　
　第6章　PowerPoint　2003应用　
　　任务1　建立演示文稿　
　　任务2　将Word文档内容导入幻灯片、将演示文稿发布为网页　
　　任务3　设定字体格式、设定幻灯片打印范围　
　　任务4　插入批注、建立超链接文字　
　　任务5　设定幻灯片播放时的切换效果及指针效果　
　　任务6　定义幻灯片的动画效果　
　　任务7　定义演示文稿设计模板、设定幻灯片模板　
　　任务8　幻灯片版式及在幻灯片中建立模板　
　　任务9　插入自选图形、修改图形格式、调整图形　
　　任务10　比较并合并演示文稿　
　　任务11　建立幻灯片动作按钮　
　　任务12　插入图标和对象显示、调整图形　
　　任务13　插入剪贴画、自定义演示文稿模板　
　　任务14　在幻灯片中建立图表、设定幻灯片背景　
　　任务15　设定幻灯片版式、调整图形　
　　任务16　复制、移动幻灯片　
　　任务17　插入艺术字并设定格式　
　　任务18　设定幻灯片背景及放映方式　
　　任务19　设定幻灯片放映方式、添加及删除幻灯片　
　　任务20　修改自选图形格式、添加备注内容　
　　任务21　设定幻灯片动画方案及打印内容　
　　任务22　排练计时　
　　任务23　插入批注、设定幻灯片母版　
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　　任务24　插入影片和声音　
　　任务25　版面设定、建立表格　
认证篇
　　一、什么是Microsoft＆reg;　Office　Specialist认证　
　　二、微软MOS国际认证的优势　
　　三、微软MOS国际认证种类和考试科目　
　　四、微软MOS国际认证考试流程　
　　五、微软MOS世界大赛简介
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章节摘录

版权页：插图：
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编辑推荐

《Word、Excel、PowerPoint 2003教程(专家级Expert)》是专为Microsoft Oftoffice Specialist Word 2003
Expert[专家级]认证考试所精心规划并撰写的一套完整的学习教材。
全书以主题式循序渐进的学习方式，提供最具效率的实力培养技巧，配合用心策划的整套模拟试题，
以及精辟详细的解说，让您轻松获得国际性的Microsoft oftoffice Specialist Word 2003 Expert[专家级]证书
！
《Word、Excel、PowerPoint 2003教程(专家级Expert)》摘要：Word 2003篇、Excel 2003篇、PowerPoint
2003篇：主要内容来自Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003的Microsoft Office Specialist（MOS）
Expert（专家级）认证考试的全真模拟考题。
认证篇：介绍了微软办公系列国际专业认证的相关知识，为顺利通过MOS认证打下基础。
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