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前言

随着信息技术的高速发展，计算机作为办公辅助工具已经成为现实。
目前出版的有关办公软件操作的书籍，通常以功能介绍为主线，或者以制作一些小型样例来学习有关
操作功能。
读者通过阅读这些书籍很难提高应用办公软件的高度与深度。
在解决实际问题时，没有真正体会到办公软件设计的思想与精髓，只能处于低级地应用办公软件，处
理一些简单的事务工作阶段。
对于难度大、复杂的问题往往无从着手。
本书就是为解决以上存在的问题而编写的，意在通过本书介绍帮助办公人员能得心应手地应用办公软
件处理日常事务，提高工作效率。
本书基于微软公司的Office 2003，以项目驱动的方式进行编写。
所选择的项目都是来自于实际工作中有一定难度的日常事务，每个项目均以“背景与项目”、“项目
分析”、“实施”、“总结”、“实践与体会”5个方面的内容进行描述。
通过阅读本书，读者不仅可以学习项目制作的操作过程，掌握Office 2003的强大功能，而且可以体会
到微软公司设计Office 2003软件的微妙之处，学会以最科学的方法应用Office 2003。
本书共分为Word高级应用篇、Excel高级应用篇、PowerPoint高级应用篇、综合应用篇。
Word高级应用篇分为5个项目，分别为：创建与使用文档模板——公文模板的、制作、长文档处理之
一——毕业论文的编排、长文档处理之二——科技书籍的编排、长文档处理之三——图书的校对与修
订、邮件的合并——学生毕业设计过程管理：Excel高级应用篇分为5个项目，分别为：综合应用系统
设计——才艺比赛成绩管理、类数据库应用——进销存管理、财务应用——家庭理财管理、窗体控件
初步应用——制作动态统计图与电子数据实用表、Web应用——班级通讯录制作与发布；PowerPoint
高级应用篇分为两个项目，分别为：演示文稿内容制作——企业基本情况介绍、演示文稿使用效果设
置——海州汽车新品上市暨品牌传播策划案；综合应用篇分为3个项目，分别为：复杂表格的制作—
—教学计划表的编制、演示文稿中的图表来源——企业销售分析的汇报、系统与安全——文件的管理
与加密。
本书可作为本科、高职院校所有专业的办公自动化教材，也可以作为有一定Office基本操作技能人员的
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。
本书由李永平担任主编，朱晓鸣、谢红霞担任副主编。
参加编写的人员有：李永平、赵春波、涂金德、唐云廷、肖四友、王明、朱晓鸣、梁律、何绍木、谢
红霞、沈宁、单天德。
参加本书编写的人员均为一线教师，在教学方面积累了丰富的经验。
同时，本书得到杭州开元书局熊盛新总经理的大力支持与帮助。
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内容概要

本书基于微软公司的Office 2003，以项目驱动的方式进行编写。
所选择的项目都是来自于实际工作中有一定难度的日常事务。
内容分为Word高级应用篇、Excel高级应用篇、PowerPoint高级应用篇和综合应用篇，共15个项目。
每个项目均以“背景与项目”、“项目分析”、“实施”、“总结”、“实践与体会”5个方面的内
容进行描述。
    本书可作为本科、高职高专院校所有专业的办公自动化教材，也可以作为有一定Office基本操作能力
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。
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书籍目录

Word高级应用篇　项目1  创建与使用文档模板——公文模板的制作　项目2  长文档处理之一——毕业
论文的编排　项目3  长文档处理之二——科技书籍的编排　项目4  长文档处理之三——图书的校对与
修订　项目5  邮件的合并——学生毕业设计过程管理Excel高级应用篇　项目6　综合应用系统设计—
—才艺比赛成绩管理　项目7　类数据库应用——进销存管理　项目8　财务应用——家庭理财管理　
项目9　窗体控件初步应用——制作动态统计图与电子数据实用表　项目10　Web应用——班级通讯录
制作与发布PowerPoint高级应用篇　项目11  演示文稿内容制作——企业基本情况介绍　项目12　演示
文稿使用效果设置——海州汽车新品上市暨品牌传播策划案综合应用篇　项目13  复杂表格的制作——
教学计划表的编制　项目14　演示文稿中的图表来源——企业销售分析的汇报　项目15　系统与安全
——文件的管理与加密参考文献
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章节摘录

插图：Word高级应用篇项目1 创建与使用文档模板——公文模板的制作【背景与项目】企事业单位的
办公人员在处理日常工作中必须使用计算机进行文档的编制与处理，例如，编制公文文件、传真件、
信函、工作计划、会议进程安排、统计报表等。
有些办公人员在制作文档时采用最原始的操作方法，即输入文字一排版一打印，其效率很低，并且形
不成企业的文档规范；有些办公人员将已有的文件进行复制，在原来的文字与格式上进行修改，结果
出现该改的地方未改，不该改的地方进行了修改的情况，尤其在长文档中错误很难查出。
这两种操作方法都是不科学的。
微软公司在Office套件中提供了先进的向导与模块，在进行文档编制前，事先通过自动向导与模板快速
生成所需的文档，并可在自动生成的文档中按照企业的要求进行格式与样式的修改，并另存为文档模
板。
由于软件不可能提供所有工作中遇到的文档模块，用户可以在空白文档中建立需要的文档模板。
这些模块建立后，用户在每次编制文档时，首先调用模板，然后按照模板进行编写内容，完全省去了
文字排版的时间，不但提高了工作效率，而且使编制出来的文档更规范、美观。
本项目根据某学校的公文文档规范，建立公文文档的模板，以供长期使用。
通过该项目的学习可掌握Word文档模板的创建与使用。
【项目分析】Word2003提供了空白文档模板文件Normal.dot，常用应用文档的内置模板若干个，也可
通过Internet使用Officeonline模板。
内置模板与Officeonline模板基本上提供了日常所需的应用文档向导与模板，用户可通过自动向导与模
板快速形成所要建立的文档。
要建立公文文档模板，可先使用自动向导功能形成基本的公文模板，再根据用户所在单位的格式要求
修改，最后形成公文模板，以供日后使用。
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编辑推荐

《信息化办公软件高级应用》由科学出版社出版。
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