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前言

经济社会的发展与企业未来的竞争，关键是科技的竞争，归根结底是人才的竞争。
实行国家职业资格证书制度是加强人力资源建设，提高劳动者素质的有效举措，是落实人才强国战略
的基本步骤。
十余年来，参加职业资格培训与职业技能鉴定的人数稳步增长，已达到每年千万人的规模。
随着全球信息化的日益推进，计算机已成为人们日常学习、工作、对外交往的重要工具，计算机办公
软件应用因而成为求职与就业的基本技能，取得相应资格证书得到了用人单位最广泛的认可。
但是计算机信息技术的飞速发展加速了计算机办公软件的更新速度，于是一些地区根据经济社会发展
实际纷纷提升计算机办公软件应用人才的培养规格与培养标准，对与之配套的培训教材建设提出了迫
切的要求。
为了适应新形势，更好地满足各地培训、鉴定部门及各行业、企业开展培训鉴定工作的需要，我们依
据国家职业标准，结合地方、行业、企业实际，组织编写了计算机办公软件应用系列职业技能培训鉴
定教材及其配套辅导教材。
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内容概要

本书由劳动和社会保障部教材办公室依据《计算机办公软件应用技能培训和鉴定标准（操作员级）》
组织编写，系统地介绍了计算机办公应用的必备知识和技能，包括文字处理软件Word 2003、电子表
格软件Excel 2003、演示文稿制作软件PowerPoint 2003等内容。
为了加深对教学内容的理解和提高实际操作的能力，每章后均附有习题和实验。
各章内容基本独立，可根据实际情况进行选择。
　　本书不仅可作为准备参加“计算机办公软件应用”（Windows平台）考试人员的培训教材，也可
作为职业学校的学生、大中专学生及办公人员学习Windows及办公软件应用的教材和自学参考书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机办公软件应用>>

书籍目录

第1单元 文字处理软件Word2003　1.1 Word2003的启动和界面　　1.1.1 Word2003的启动　　1.1.2
Word2003的工作界面　　1.1.3 Word2003的视图模式　　1.1.4 Word2003的关闭　1.2 Word文档的建立
与编辑　　1.2.1 创建与打开文档　　1.2.2 保存和关闭文档　　1.2.3 输入和修改文档　　1.2.4 复制、剪
切与粘贴　　1.2.5 查找与替换文本　　1.2.6 撤销与恢复操作　1.3 文档格式化　　1.3.1 字符格式　
　1.3.2 段落格式　　1.3.3 Word文档的特殊格式　　1.3.4 分栏　　1.3.5 边框和底纹　　1.3.6 页面设计
　　1.3.7 打印输出　1.4 表格处理　　1.4.1 创建表格　　1.4.2 编辑表格　　1.4.3 数据计算与排序　
　1.4.4 修饰表格　　1.4.5 排版设置　　1.4.6 图表　1.5 图文处理　　1.5.1 插入和编辑图片　　1.5.2 插
入艺术字　　1.5.3 绘制和编辑图形　　1.5.4 对象的操作　　1.5.5 文本框　　1.5.6 数学公式　1.6 其他
功能　　1.6.1 模板　　1.6.2 样式　　1.6.3 宏　　1.6.4 邮件合并　　1.6.5 长文档的处理　习题　实验
Word的应用　实验一 中文Word2003基本操作　实验二 中文Word2003文档编辑　实验三 Word2003文
档格式化　实验四 Word2003表格处理　实验五 Word2003图文操作　实验六 Word2003其他功能的使用
　实验七 Word2003综合实验第2单元 电子表格软件Excel2003　2.1 Excel2003的基本操作　　2.1.1 启动
和退出Excel2003　　2.1.2 Excel2003的工作界面　　2.1.3 工作簿的建立与管理　2.2 工作表的建立与编辑
　　2.2.1 单元格的基本操作　　2.2.2 单元格的格式设置　　2.2.3 单元格使用自动套用格式　　2.2.4 单
元格使用条件格式　　2.2.5 设置工作表背景　2.3 公式与函数的应用　　2.3.1 公式的创建　　2.3.2 创
建数组公式　　2.3.3 函数简介　2.4 图表　　2.4.1 创建图表　　2.4.2 更改图表　　2.4.3 格式化图表
　2.5 数据处理　　2.5.1 数据清单　　2.5.2 排序　　2.5.3 数据筛选　　2.5.4 分类汇总　　2.5.5 计算　
　2.5.6 数据透视表　　2.5.7 数据审核分析　　2.5.8 工作簿数据保护　　2.5.9 工作簿数据打印　习题　
实验 Excel的应用　实验一 Excel2003的基本操作　实验二 工作簿的建立与管理　实验三 工作表的建立
与编辑　实验四 公式与函数应用（一）　实验五 公式与函数应用（二）　实验六 图表　实验七 数据
处理　实验八 Excel2003综合练习第3单元 演示文稿制作软件PowerPoint2003　3.1 PowerPoint的界面及视
图模式　　3.1.1 PowerPoint的启动和退出　　3.1.2 PowerPoint的界面　　3.1.3 PowerPoint的视图模式
　3.2 创建演示文稿　　3.2.1 使用内容提示向导创建演示文稿　　3.2.2 使用设计模板创建演示文稿　
　3.2.3 空白演示文稿的创建　　3.2.4 打开和保存演示文稿文件　3.3 编辑幻灯片　　3.3.1 幻灯片的编
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章节摘录

插图：2.4.2 更改图表1.更改图表类型（1）单击要更改类型的图表，将其选定。
（2）选择“图表”菜单中的“图表类型”命令，或者用鼠标右键单击图表，在弹出的快捷菜单中选
择“图表类型”命令，出现“图表类型”对话框。
（3）在“图表类型”列表框中选择一种所需的图表类型，再从右侧的“子图表类型”列表框中，选
择一种具体的子类型。
（4）单击“确定”按钮。
2.更改图表数据源图表数据源范围内的数据发生变化后，图表会自动作相应的更新。
然而当数据源的区域范围发生变化时，便需要人工进行必要的调整。
（1）单击要更改数据源的图表，将其选定。
（2）选择“图表”菜单中的“数据源”命令，或者用鼠标右键单击图表，在弹出的快捷菜单中选择
“数据源”命令，出现“数据源”对话框。
（3）单击“数据区域”选项卡，在其中的“数据区域”框中重新设定数据源区域，然后单击“确定
”按钮。
事实上，当单击“数据区域”选项卡后，也可以采用鼠标拖曳的方法直接在工作表中重新选取所需的
数据区域。
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编辑推荐

《计算机办公软件应用(WordExcelPowerPoint)》从职业能力培养的角度出发，力求体现职业培训的规
律，满足职业技能培训与鉴定考核的需要，舍弃了烦琐的理论说明，突出了实际能力的培养。
在内容处理上，注重分清主次、突出重点，围绕鉴定标准，以“必要”和“够用”为度，力求简捷，
常用功能详述，次要功能简写，一项功能有多种操作方法时，选讲主要的一两种。
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