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内容概要

　　《普通高等教育“十五”国家级规划教材：办公自动化（修订版）》内容包括文字处理软件Word
2003的使用、电子表格软件Excel 2003的使用、演示文稿制作软件PowerPoint 2003的使用、网页制作软
件Front-Page 2003的使用、信息和通信管理软件Outlook 2003的使用、图像处理软件Photoshop CS2的使
用以及信息处理设备、信息传输设备、信息复制设备和其他办公辅助设备。
　　《普通高等教育“十五”国家级规划教材：办公自动化（修订版）》可作为高等职业院校、高等
专科院校、成人高等院校、本科院校高职高专教育相关专业学生用书，也可供五年制高职院校、中等
职业学校及其他有关人员使用。
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书籍目录

第一章 文字处理软件Word 2003的使用 1.1 创建简单文档 1.2 编排文档 1.3 表格制作 1.4 处理长文档 1.5 
美化文档 本章习题 第二章 电子表格软件Excel 2003的使用 2.1 建立和编辑工作表 2.2 格式化工作表 2.3 
公式与函数 2.4 制作图表 2.5 管理数据清单 本章习题 第三章 演示文稿制作软件PowerPoint 2003的使用
3.1 创建演示文稿 3.2 修饰幻灯片 3.3 插入各种对象 3.4 幻灯片的设计和放映 本章习题 第四章 网页制作
软件FrontPage 2003的使用 4.1 创建Web站点 4.2 网页中的文字效果 4.3 网页中的图片效果 4.4 在网页中使
用表格 4.5 在网页中创建超链接 4.6 制作框架网页 4.7 制作表单 本章习题 第五章 信息和通信管理软
件Outlook 2003的使用 5.1 电子邮件管理 5.2 建立联系人名单 5.3 使用日历 5.4 使用日记 5.5 使用便笺 5.6 
使用任务 本章习题 第六章 图像处理软件Photoshop CS2的使用 6.1 图像选区的选取与编辑 6.2 绘制与编
辑图像 6.3 文字处理 本章习题 第七章 信息处理设备 7.1 微型计算机 7.2 打印机 7.3 扫描仪 7.4 数码相机 
本章习题 第八章 信息传输设备 8.1 电话机 8.2 传真机 本章习题 第九章 信息复制设备 9.1 复印机 9.2 刻录
机 本章习题 第十章 其他办公辅助设备 10.1 投影仪 10.2 照相机 10.3 摄像机 10.4 碎纸机 本章习题
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章节摘录

版权页：   插图：   1.字体的修饰 对于字体的修饰，Excel提供了删除线、上标、下标、单下划线、双下
划线、会计用单下划线、会计用双下划线七种修饰方法。
具体操作步骤如下： ①选定要修饰的所有单元格。
 ②单击“格式”菜单中的“单元格”命令，出现“单元格格式”对话框。
 ③选择其中的“字体”选项卡，屏幕显示如图2.51所示。
 ④在“下划线”或“特殊效果”的下拉列表中选择所需要的修饰。
 ⑤单击“确定”按钮。
 也可以用工具栏上的按钮进行修饰，工具栏提供了粗体、斜体、下划线等操作。
使用方法非常简单：选择好要修饰的内容，单击相应的工具栏按钮即可，再单击一下取消刚才的操作
。
 2.单元格的合并与取消合并 合并单元格的方法是： ①选定需要合并的单元格区域。
 ②单击“格式”菜单中的“单元格”命令，出现“单元格格式”对话框。
 ③选择其中的“对齐”选项卡，在“文本控制”项中选中“合并单元格”复选框。
 ④单击“确定”按钮。
 取消合并的操作步骤正好和合并相反，当执行到步骤③时，取消对“合并单元格”复选框的设置，然
后单击“确定”按钮即可。
 3.设定日期和时间格式 用户可以改变Excel默认的时间和日期格式，建立自己习惯的格式。
具体设定的步骤如下：（以日期为例） ①单击“格式”菜单中的“单元格”命令，出现“单元格格式
”对话框。
 ②在“数字”选项卡中，选择“分类”列表框中的“日期”选项。
 ③在右侧的类型中选择自己需要的格式。
 ④单击“确定”按钮。
 关于时间的格式改变同日期一样： ①单击“格式”菜单中的“单元格”命令，出现“单元格格式”
对话框。
 ②在“数字”选项卡中，选择“分类”列表框中的“时间”选项。
 ③在右侧的类型中选择自己需要的格式。
 ④单击“确定”按钮。
 4.设定数字的格式在默认的情况下，当用户输入数值后，Excel查看该数值，并将该单元格适当格式化
，比如输入￥3000，Excel会格式化成￥3，000；当键人1／3，会显示1月3日（注意1／3是日期的输入
方式。
如果要输入一个分数，必须在前面加0与一个空格，如输入1／2的形式必须是“0 1／2”）。
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编辑推荐

《普通高等教育"十五"国家级规划教材:办公自动化(修订版)》可作为高等职业院校、高等专科院校、
成人高等院校、本科院校高职高专教育相关专业学生用书，也可供五年制高职院校、中等职业学校及
其他有关人员使用。
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