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前言

　　电脑技术的飞速发展，现已普及到各行各业的工作中和人们的生活、娱乐、学习中，越来越多的
人在努力学习电脑技术，掌握软件操作和应用技能，以融入到现代信息社会中。
　　在这种需求下，各种电脑学校如雨后春笋般诞生，不论是电脑学员、大中专院校学生还是自学者
，都希望挑选一本适合自己阅读的图书，通过学习，真正达到掌握软件功能和提高实战应用水平的目
的。
根据调查显示，目前市场上的计算机图书虽然种类繁多，但是绝大部分职业院校的教材过于重视理论
，让初学者从软件入门到掌握软件操作技能再到各行各业实际应用软件设计的教材却少之又少。
　　针对以上原因该教材编委在对目前计算机教材使用情况进行广泛调查和研究的基础上，结合目前
各职业院校的教学实践编写了这套针对性、实用性极强的计算机应用型教学丛书。
　　“应用案例教程”系列图书所表现的是：以项目教学法为教学理念，以初学者为基石，采用零起
点学习软件必备基础知识，了解常用基本概念，熟悉软件工作环境和掌握软件基本功能；范例操作提
高软件操作技能，在熟悉基本操作之后，通过典型范例操作的演示，进一步熟悉和巩固所学知识，达
到边学边练的学习效果；应用案例体验真实设计，最后通过商业应用案例的综合应用，全面掌握软件
的操作技巧和设计水平，从而达到最终走上实际应用工作岗位的学习目标。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Word应用案例教程>>

内容概要

Word具有强大而完善的排版功能，是Microsoft公司办公软件系列之一，它提供了高效的图文混排、制
表功能。
    本书以Word 2003中文版为蓝本，从实际应用出发，以项目教学法为教学理念，将软件基础与实际应
用技能完美结合。
通过“基础知识”+“范例操作”+“上机操作”+“习题”4个环节，全方位阐述Word 2003软件的操
作方法与实际应用技巧。
全书共12章，分基础部分和案例应用部分。
基础部分介绍软件必备操作技巧（包括Word 2003基础操作入门：正文格式的设置；编辑功能）。
案例应用部分介绍Word 2003在实际工作中的典型应用（包括制作会议通知；制作公司简报；制作求
职简历；制作宣传手册；制作论文；制作流程图；制作财务报表；Word在财务处理中的应用；Word
在家庭生活中的应用）。
    该书从职业院校教学实际出发，理论联系实际，内容丰富、语言通俗、实用性强。
可作为职业院校计算机应用专业实用型教材，还可作为学校相关课程的实例辅助教材以及供办公室工
作人员、排版人员、计算机一级考试用户参考学习。
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章节摘录

　　1.表达完整　　制作出的流程图要充分地描述出流程的主体——流程的各组成环节及其相互关系
。
流程是由若干个活动环节通过一定方式的结合而形成的，它有自己明确的起始活动与终止活动，及特
定的接受对象。
制作出的流程图，要使人们很容易就能看清流程的来龙去脉，流程所包含的活动组成，各活动之间以
什么主式结合的，有的流程图中还要求标明各活动是由什么部门的人参与的。
流程的完整性要求流程图能显示出流程的基本特性，不要使人感到困惑。
　　2.简洁明了　　流程是由活动组成的，而活动是一个相对概念，很多活动本身就是一个复杂的流
程，流程中套着流程。
因此，在绘制流程图时就存在着取舍问题，即视研究安全的需要而确定画到哪一层次，对研究无关的
层次就不要画出。
以免干扰视线，使流程图出现了不必要的复杂化。
流程图的简洁明了性要求流程图一目了然，不拖泥带水。
　　3.层次分明　　流程中往往还包含着一个或多个流程。
在综合流程图中，各个流程可能就是由多个流程组成的复合体。
其中的很多流程，如战略制定流程、生产能力发展流程等都可以派生出多个子流程。
企业综合流程图正是通过这种高度综合，利用其层次特I生，使各流程安排得错落有致，层次分明，从
而使得综合流程图简洁明了。
　　Word中制作的流程图，常用于建立学校和企业组织机构图、工作流程图等。
在对流程图排版之前，需要明确流程图的主题内容，然后再根据以下几点来完成流程图的排版设计：
　　选择流程图的图形。
Word自带了20多种流程图图形，常用的图形有：矩形、圆角矩形、菱形、四边形、直线、箭头等。
　　标注文字。
文字通常显示在流程图的图形中和线条的上下方，字体通常选择“宋体”，字号选择“小五”、对齐
方式为“居中”。
　　确定图形的大小。
在添加了文字后，再来确定图形的大小，大小以刚好显示完其中的文字为宜。
另外，应尽量使整个流程图中的相同图形是一样的大小。
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编辑推荐

　　《Word应用案例教程》由专业教师团队倾力打造零起点引导您掌握软件操作技能；范例操作手把
手教授您职专技能上机指导让您边学边练即学即用；典型实例让您体验真实的设计魅力精彩光盘提供
实例作品和基础多媒体配套教程。
　　项目式案例教学，紧扣学校教学需要，一切为应用服务。
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