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前言

　　本书是中等职业教育国家规划教材的配套教学用书，是《办公软件应用》的第2版，主要讲
述Microsoft Office 2003组件的基本操作和应用。
Microsoft Office 2003包含许多具有新增或者增强的功能，有助于用户与同事进行协作、更好地使用信
息和改进业务流程，从而轻松提高生产效率并获得更好的效果。
　　Microsoft Office 2003在它的所有应用程序中都提供了扩展功能。
如在Word 2003中增强了合并和标记、XML支持、阅读能力；在Excel 2003中增强了智能标记、统计功
能、XML支持；在PowerPoint 2003中改进了保存到CD、升级媒体播放、幻灯片放映界面及智能标记
；Outlook 2003进行了重大的重新设计，可帮助用户排列、阅读和操作不断增加信息量的邮件，控制垃
圾邮件，使用新的权限控制保护邮件，共享信息并安排会议等；在Access 2003中改进了自动更正、在
窗体和报表设计中检查错误、数据库备份等功能。
因此，学会使用Microsoft Office 2003是办公人员必备的能力之一。
　　本书主要介绍Microsoft Office 2003中文版软件的操作方法，与本书的第1版相比，除了软件版本的
升级外，还对每一章的内容重新进行了编写和整理，删除了陈旧的内容，增加了必要的新知识与新应
用。
本书在每章开始增加了“学习目标”，使读者明确学习本章需要掌握的基本知识与技能。
对于完成同一工作或任务的操作方法，本书一般给出一种最常用的方法，其他方法和操作注意事项，
以“提示”等方式给出。
相关的知识通过“知识链接”相互关联，便于读者课内外阅读，以拓展知识，培养兴趣。
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内容概要

　　《办公软件应用（计算机及应用专业）（第2版）》是中等职业教育国家规划教材的配套教学用
书，是《办公软件应用》的第2版，主要讲述Microsoft Office2003组件的基本操作和应用，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。
　　全书共分6章，主要内容包括Word 2003文字处理、Excel 2003电子表格制作、PowerPoint 2003演示
文稿制作、Outlook 2003收发电子邮件、Access 2003数据库应用和FrontPage 2003网页制作。
　　《办公软件应用（计算机及应用专业）（第2版）》采用出版物短信防伪系统，同时配套学习卡
资源。
用封底下方的防伪码，按照《办公软件应用（计算机及应用专业）（第2版）》最后一页“郑重声明
”下方的使用说明进行操作，可获得相关教学资源。
　　《办公软件应用（计算机及应用专业）（第2版）》可作为中等职业学校计算机及应用、文秘、
办公自动化等专业的教材，也可作为计算机应用培训班的培训教材或自学者学习使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.Word提供了显示文档的多种方式，有所见即所得的显示效果方式是（ ）。
 A.普通视图 B.页面视图 C.大纲视图 D.打印预览 2.以下不是行距选项的是（ ）。
 A.单倍行距 B.1.5倍行距 c.2倍行距 D.2.5倍行距 3.在word的编辑状态，要想为当前文档中的文字设定上
标、下标效果，应当使用“格式”→（ ）。
 A.“字体”命令 B.“段落”命令 C.“分栏”命令 D.“样式”命令 4.在使用格式刷以后，要取消格式刷
时，可以按（ ）键。
 A.Ctrl B.Alt C.Esc D.Shift 5.具有分栏功能，下列关于分栏的说法中，正确的是（ ）。
 A.最多可以设4栏 B.各栏的宽度必须相同 C.各栏的宽度可以不同 D.各栏之间的间距是固定的 6.在Word
的编辑状态，执行“编辑”→“全选”命令后（ ）。
 A.整个文档被选中 B.插入点所在的段落被选中 C.插入点所在的行被选中 D.插入点至文档的开头被选
中 7.如果要查看或删除分节符，最好的方法是在（ ）视图中进行。
 A.大纲 B.页面 C.Web版式 D.普通 8.在“打印”对话框的“页面范围”下的“当前页”项是指（ ）。
 A.当前窗口显示的页 B.光标插入点所在的页 C.最早打开的页 D.最后打开的页 9.下列视图中，可以显示
出页眉和页脚的是（ ）。
 A.普通视图 B.页面视图 C.大纲视图D.Web版式视图 10.在Word中，对于页眉和页脚的设置，下列叙述
错误的是（ ）。
 A.允许为文档的第一页设置不同的页眉和页脚 B.允许为文档的每个节设置不同的页眉和页脚 C.允许为
偶数页和奇数页设置不同的页眉和页脚 D.不允许页眉或页脚的内容超出页边距范围 11.下列关于Word
中节的叙述错误的是（ ）。
 A.在Word中，默认整篇文档为一个节 B.可以对一篇文档设定多个节 C.不能对不同的节，设定不同的
页码 D.不同的节可以设置不同的页眉和页脚 12.在word中，使用标尺可以直接设置缩进，标尺的顶部
三角形标记代表（ ）。
 A.左端缩进 B.右端缩进 C.首行缩进D.悬挂式缩进 13.使图片按比例缩放应选用（ ）。
 A.拖动图片边框线中间的控制柄 B.拖动图片四角的控制柄 C.拖动图片边框线 D.拖动图片边框线的控
制柄 14.在Word中插入剪贴画的默认环绕方式为（ ）。
 A.浮动式 B.嵌入式 C.四周型 D.紧密型。
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编辑推荐

《中等职业教育国家规划教材配套教学用书:办公软件应用(计算机及应用专业)(第2版)》可作为中等职
业学校计算机及应用、文秘、办公自动化等专业的教材，也可作为计算机应用培训班的培训教材或自
学者学习使用。
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