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前言

欢迎参加微软办公软件国际认证（MOS）培训本课程旨在为用户提供最佳的Microsoft Office Word 2003
培训解决方案。
编写本课程的过程中，我们使用的是来自办公室以及课堂中的实际应用案例，因此请读者相信，在本
课程中将提供简明而实用的内容。
本课程得到了Microsoft 的认可。
本课程已获准被纳入“微软办公软件国际认证”项目，符合专家级考试要求.读者可参考本课
程Appendix E“Microsoft Office Word 2003专业测试目标”了解该级别的技能要求。
通过学习本课程，读者将可以参加。
Microsoft Office Word 2003专家级认证考试。
通过该考试将大大提升读者的职场竞争力。
该考试可通过北京计算机教育培训中心及其在各地的授权培训机构报名参加。
Microsoft Office Word 2003专业级认证教程Microsoft Office Word 2003专家级认证教程Microsoft Office
Excel 2003专业级认证教程Microsoft Office Excel 2003专家级认证教程Microsoft Office PowerPoint 2003专业
级认证教程Microsoft Office Access 2003专业级认证教程。
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内容概要

本书旨在为用户提供最佳的Microsoft Office Word 2003培训解决方案。
编写本课程的过程中，我们使用的是来自办公室以及课堂中的实际应用案例，因此请读者相信，在本
课程中将提供简明而实用的内容。
本课程得到了Microsoft 的认可。
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作者简介

作者：（美国）CCI Learning Solutions Inc. 译者：李仲君 来林静 李凌 等
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书籍目录

Lesson1 进一步修饰文档  1.1 应用文档背景  1.2 使用主题  1.3 使用图形  1.4 图形对象的操作  1.5 增加其他
图形元素  1.6 实战演练  1.7 小结  1.8 习题Lesson2 邮件合并  2.1 邮件合并  2.2 合并信封或标签  2.3 实战演
练  2.4 小结  2.5 习题Lesson3 自定义工具  3.1 自定义内容  3.2 自定义工具栏  3.3 自定义菜单  3.4 自定义快
捷键  3.5 实战演练  3.6 小结  3.7 习题Lesson4 自动化重复任务  4.1 宏的定义  4.2 使用模板  4.3 创建表单 
4.4 创建在线表单  4.5 实战演练  4.6 小结  4.7 习题Lesson5 列表与数据处理  5.1 列表排序  5.2 修改表格  5.3 
公式在表格中的运用  5.4 链接和嵌入工作表  5.5 处理其他应用程序生成的文件  5.6 实战演练  5.7 小结 
5.8 习题Lesson6 共享文档  6.1 设置文档属性  6.2 跟踪修订  6.3 应用多版本  6.4 文档保护  6.5 使用数字签
名  6.6 实战演练  6.7 小结  6.8 习题Lesson7 编辑长文档  7.1 样式概述  7.2 控制文本流  7.3 浏览文档  7.4 处
理主控文档  7.5 实战演练  7.6 小结  7.7 习题Lesson8 处理引用Lesson9 使用其他文本和SmartArtLesson10 使
用表格Lesson11 自定义“Word”选项Lesson12 文本重用Lesson13 邮件合并Lesson14 组织信息Lesson15 与
他人分享文档Lesson16 使用引用
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章节摘录

插图：5.在弹出的“信封选项”对话框中认可信封选项后单击“确定”按钮，关闭该对话框。
6.在“邮件合并”任务窗格中选择“使用现有列表”单选按钮，然后单击“浏览”链接。
7.在弹出的对话框中查找到“抵押邮寄清单一学生”文件并选中，然后单击“打开”按钮。
8.在弹出的对话框中单击“确定”按钮。
9.在“邮件合并”任务窗格中单击“下一步：选取信封”链接。
10.在信封的垂直下方大约2／3处，单击信封。
将会显示一个文本框或框架.将信封上的地址输入到这个文本框中。
11.单击“邮件合并”工具栏中的（地址块）按钮。
12.在弹出的对话框申确认“插入公司名称”复选框是选申的，并选择“始终在地址申包含国家／地区
名称”单选按钮。
然后单击“确定”按钮关闭该对话框。
13.在“邮件合并”任务窗格中单击“下一步：预览信封”链接。
14.单击“下一步：完成合并”链接。
15.单击囵（合并到新文档）按钮，在弹出的对话框中选择“全部”单选按钮，然后单击“确定”按钮
。
到此word已经完成了信封的邮件合并过程。
16.将合并后的信封保存为“延误套用信函信封一学生”，并关闭该文档。
17.关闭所有打开的文档，但不保存信封的主文档。
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编辑推荐

《Microsoft Office Word 2007 专业级认证教程》：Microsoft Office Specialist Approved Courseware标志代
表什么含义？
Microsoft Office Specialist Approved Courseware标志表明该教程被微软评为最优秀的培训教程之一。
为了保证学员能尽可能地通过“微软办公软件国际认证”，所有通过审批的课程都由第三方对其内容
质量和考试目标的切合度进行了审阅。
什么是Microsoft Office Specialist认证项目尹Microsoft Office Specialist认证项目是世界上唯一被微软认可的
办公软件认证项目，得到了世界范围内的企业和学校的认可。
其目的是通过任务驱动型实用培训方式来展示Microsoft  Office软件的各种基本功能和实用技巧，协助
个人、企业确认对Microsoft  Office软件的基础技能和实用技术的专业程度，从而使个人能力达到现代
职场对工作的技能要求，同时也满足企业的需要。
本认证分为3级：专业级、专家级和大师级。
Microsoft Office Specialist认证项目提供以下Office软件认证教程：Microsoft Office Word 2003专业级认证
教程Microsoft Office Word 2003专家级认证教程Microsoft Office Excel 2003专业级认证教程Microsoft Office
Excel 2003专家级认证教程Microsoft Office PowerPoint 2003专业级认证教程Microsoft Office Access 2003专
业级认证教程
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