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前言

MSOffice2003中文版是由美国微软公司（Microsoft Corporation）推出的，当今最受欢迎的办公软件之
一。
在这套软件中，日常生活中最常用的是Word2003、Excel2003和PowerPoint2003。
其中Word是文字处理软件，利用它可以方便地将一篇文章排版和美化成类似于杂志的、非常漂亮的文
档；Excel在数据处理方面，具有强大的功能；PowerPoint多用于教学、演讲、广告宣传等，操作便捷
，并提供了十分有趣的动画元素。
MSOffice2003办公套件的基本功能只能满足日常办公的一般需求，若要满足某些更为专业和特殊的需
求，就要在Office平台上进行专项开发，即通过VBA进行编程。
本书介绍了一些MSOffice与VBA的应用基础与使用案例，分为七章，涉及案例多达19个。
第1章主要对MSOffice2003的常用组件Word、Excel、PowerPoint的功能简要地作一些介绍，并对三个组
件间的数据共享作了简单说明。
第2章介绍5个Word2003案例应用：制作毕业论文、批量制作复杂表格、利用Word模板制作邀请函、
宏的使用和应用Word窗体。
第3章介绍Excel2003应用案例，包括次数分布与直方图的使用、电子教学考核表的制作、Excel数据透
视分析的应用。
通过上面三章的介绍，我们向读者引入了“宏”的概念，而宏的详细使用和由此弓I出的VBA概念，将
在第4章进行详细介绍。
第4章为VBA程序设计概述，在本章中，我们为读者介绍了Office VBA的概念和使用过程，包括宏
与VBA，Office VBA开发环境，Office控件与用户窗体，对象、属性、方法和事件，VBA编程基础，流
程控制语句，过程和Function过程，常用内部函数，用户窗体及窗体控件等。
第5章详细地介绍Word VBA常用的对象，并通过三个应用案例，即在Word中制作选择题、制作考试用
作文稿纸、查询长途电话区号，介绍VBA在Word和Excel中的高级应用。
第6章介绍Excel VBA常用对象，通过四个应用案例，即学生成绩分析、读者资料管理、打印学生考试
准考证和员工管理系统，介绍VBA在Excel中的高级应用。
第7章是通过四个案例，即画轴打开效果、巧用VBA控件Flash动画的播放、平抛运动的制作和课堂小
测验的制作过程，为用户介绍PowerPoint2003制作动画高级方法。
在第2章至第7章的每一章后面，都附有作者为读者精心准备的上机练习题，其中多数的练习题是作者
从各种论文中的成功案例中整理挑选出来的。
结合案例和上机练习题，读者可以快速地掌握MSOffice2003办公套件的高级应用，以及Office VBA的编
程方法。
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内容概要

本书分为七章，全面介绍了Office 2003与VBA在Word、Excel和PowerPoint的一些高级应用，通过书中
的19个典型应用案例，将Office 2003与VBA应用基础的知识点恰当地融入案例的分析和制作过程中，使
读者在学习过程中不但能掌握独立的知识点，而且具备了综合的分析问题和解决问题的能力。
    本书可以作为大中专院校学生的计算机应用基础的创新教材使用，也可以作为培训教材。
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章节摘录

插图：如果在表达式中同时包含了多个相同优先级的运算符，则Excel将按照从左到右的顺序进行计算
，若要更改运算的次序，就要使用“（）”将需要优先的部分括起来。
（3）函数。
所谓函数就是应用程序开发者为用户编写好了的一些常用数学、财务统计等学科的公式，它内置
于Excel中，用户只要调用即可。
当然，在Excel中，也允许用户编写自己的函数。
Excel提供的函数包括：财务、日期与时间与时间、数学与三角函数、统计、查找与引用、数据库、文
本、逻辑等。
函数由函数名和用括号括起来的参数组成，其语法格式为：函数名称（参数1，参数2，...）其中参数
可以是常量、单元格、区域、区域名、公式或其他函数。
常用函数有AVERAGE（）、COIJNT（[）、C0UNTIFO、HI_,OOKUPO、IFO、LOOKUP（）、
：MAX／MIN（）、ROIJND（）、RANKO、SIJM（）、SIJMIF（）、VLOOKUPO等。
3.引用单元格复制公式可以避免大量重复输入公式的工作。
复制公式时，若公式中使用了单元格或区域，应根据不同的情况使用不同方式的单元格引用。
单元格的引用分为三种：相对引用、绝对引用和混合引用。
（1）相对引用。
Excel中默认的引用为相对引用。
相对引用反映了该单元格地址与引用单元格之间的相对位置关系，当将引用该地址的公式或函数复制
到其他单元格时，这种相对位置关系也随之被复制。
例如，我们在为每位学生做评语时，显示成绩使用的是同一公式，对每一位学生来说，评语公式所引
用的成绩数据是随着公式所在的单元格而变化的。
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编辑推荐

《MS Office与VBA 高级应用案例教程》是21世纪高等院校创新精品规划教材。
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