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内容概要

　　《办公软件高级应用与案例精选》共分两篇：第1篇主要结合Office 2003介绍高级办公软件的基本
知识及应用技能，共分Word高级应用、Excel高级应用、PowerPoint高级应用、Access数据库基础及宏
与VBA基础5章。
第2篇为办公软件高级应用案例精选，共精选了14个不同应用领域中的案例，每个案例均从“问题描述
”、“知识要点”、“操作步骤”和“练习提高”几个方面进行叙述，从不同方面反映了Office 2003
在日常办公事务处理中的广泛应用。
《21世纪高等学校计算机公共课程“十二五”规划教材·案例教程系列：办公软件高级应用与案例精
选》内容新颖、图文并茂，直观生动，注重实际操作，有助于学生学习“大学计算机基础”后进一步
提高和扩展计算机知识和应用能力。
《21世纪高等学校计算机公共课程“十二五”规划教材·案例教程系列：办公软件高级应用与案例精
选》配有与教材配套的PPT电子教案及与浙江省计算机等级考试二级考试相关的模拟试题，以方便任
课教师组织教学。
《21世纪高等学校计算机公共课程“十二五”规划教材·案例教程系列：办公软件高级应用与案例精
选》适合作为高等院校“办公软件高级应用”课程的教材，也可作为办公软件高级应用等级考试的辅
导用书，或作为企事业单位办公软件高级应用技术的培训教材。
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书籍目录

第1篇 办公软件高级应用第1章 Word高级应用1.1 格式设置1.1.1 样式1.1.2 模板1.1.3 脚注和尾注1.1.4 题注
和交叉引用1.2 版面设计1.2.1 视图方式1.2.2 页面设置1.2.3 分隔符1.2.4 页眉和页脚1.2.5 页码1.2.6 目录和
索引1.3 域1.3.1 域的概念1.3.2 域的操作1.3.3 常用域1.4 文档修订1.4.1 打开和关闭修订1.4.2 批注操作1.4.3 
查看批注和修订1.4.4 审阅批注和修订1.5 邮件合并1.5.1 功能简介1.5.2 应用实例第2章 Excel高级应用2.1 
基本概念2.1.1 公式2.1.2 运算符2.1.3 单元格引用2.1.4 函数2.2 函数及其应用2.2.1 日期和时间函数2.2.2 数
值计算函数2.2.3 统计函数2.2.4 逻辑函数2.2.5 文本函数2.2.6 查找函数2.2.7 财务函数2.2.8 数据库函数2.2.9
测试函数2.3 数组公式2.3.1 数组的概念2.3.2 数组公式的建立2.3.3 数组公式的应用2.4.数据分析与管
理2.4.1 创建数据清单2.4.2 数据排序2.4.3 数据的分类汇总2.4.4 数据筛选2.4.5 列表的使用2.4.6 数据透视
表第3章 PowerPoint高级应用3.1 演示文稿的制作3.1.1 PowerPoint2003的启动3.1.2 演示文稿的新建、打开
与保存3.2 丰富演示文稿的内容3.2.1 插入图片3.2.2 插入自选图形3.2.3 插入艺术字3.2.4 创建表格3.2.5 创
建图表3.2.6 导入Excel图表3.2.7 多媒体的应用3.3 设置幻灯片外观3.3.1 设计模板3.3.2 母版3.3.3 幻灯片版
式3.3.4 幻灯片的背景3.3.5 幻灯片的配色方案3.4 演示文稿的动画设置与放映设置3.4.1 “动画方案”的
设置3.4.2 自定义动画效果设置3.4 -3动作路径3.4.4 超链接3.4.5 创建动作按钮3.4.6 幻灯片切换3.4.7 自定
义放映3.4.8 设置放映方式3.4.9 观看放映3.4.10 排练计时3.4.11 演示文稿打包与解包第4章 Access数据库
基础4.1 数据库基础知识4.1.1 数据库概述4.1.2 数据模型4.1.3 关系数据库4.1.4 Access数据库结构4.2 创建
数据库4.2.1 创建数据库4.2.2 创建数据表4.2.3 数据表相关操作4.2.4 数据的排序与筛选4.2.5 数据的导人与
导出4.2.6 表间关系4.3 创建查询4.3.1 查询概述4.3.2 创建查询4.3.3 SQL查询4.3.4 查询条件4.4 窗体设
计4.4.1 窗体概述4.4.2 创建窗体第5章 宏与VBA基础5.1 宏的录制与运行5.1.1 宏基础5.1.2 录制宏5.1.3 运行
宏5.1.4 在Word中录制宏5.1.5 在Excel中录制宏5.1.6 在PowerPoint中录制宏5.1.7 指定宏的运行方式5.1.8 删
除宏5.2 VisualBasic编辑器介绍5.2.1 打开VisualBasic编辑器5.2.2 VisualBasic编辑器主窗口5.2.3 设置工程属
性5.2.4 关闭VisualBasic编辑器5.3 编辑已录制的宏5.3.1 在VisualBasic编辑器中测试宏5.3.2 编辑Word
宏5.3.3 编辑Excel宏5.3.4 编辑PowerPoint宏5.4 VBA基础5.4.1 VBA与VB的区别5.4.2 、理解对象、集合、
属性和方法5.5 VBA的应用实例5.5.1 Word对象模型5.5.2 Excel对象模型5.5.3 PowerPoint对象模型5.6 结束
语第2篇 办公软件高级应用案例精选案例1 网球课程学习报告（Word）1.1 问题描述1.2 知识要点1.3 操
作步骤1.4 练习提高案例2 制作学生成绩表（Word）2.1 问题描述2.2 知识要点2.3 操作步骤2.4 练习提高
案例3 毕业论文的排版（Word）3.1 问题描述3.2 知识要点3.3 操作步骤3.4 练习提高案例4 汽车销售统计
计算（Excel）4.1 问题描述4.2 知识要点4.3 操作步骤4.4 提高练习案例5 新生基本信息管理（Excel）5.1 
问题描述5.2 知识要点5.3 操作步骤5.4 提高练习案例6 等级考试成绩管理（Excel）6.1 问题描述6.2 知识
要点6.3 操作步骤6.4 提高练习案例7 职工人事工资统计计算（Excel）7.1 问题描述7.2 知识要点7.3 操作
步骤7.4 提高练习案例8 信息与计算机讲座演示文稿的优化（PowerPoint）8.1 问题描述8.2 知识要点8.3 
操作步骤8.4 练习提高案例9 制作嘉兴简介演示文稿（PowerPoint）9.1 问题描述9.2 知识要点9.3 操作步
骤9.4 练习提高案例10 学生成绩查询（Access）10.1 问题描述10.2 知识要点10.3 操作步骤10.4 练习提高
案例11 职工工资查询管理（Access）11.1 问题描述11.2 知识要点11.3 操作步骤11.4 练习提高案例12 统计
文档中单词匹配率（Word VBA）12.1 问题描述12.2 知识要点12.3 操作步骤12.4 练习提高案例13 互
换Excel表格中行和列的数据（Excel VBA）13.1 问题描述13.2 知识要点13.3 操作步骤13.4 练习提高案
例14 复制Word文档中的文字到PowerPoint演示文稿中（PowerPoint VBA）14.1 问题描述14.2 知识要
点14.3 操作步骤14.4 练习提高参考文献
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编辑推荐

　　《办公软件高级应用与案例精选》是“大学计算机基础”后续课程的内容，旨在帮助学生在学习
“大学计算机基础”后进一步提高和扩展计算机知识和应用能力。
全书以案例及实际应用为主线，注重Office 2003知识的提升和扩展，把计算机基础知识和办公软件高
级应用有机地融入到实际应用中。
《21世纪高等学校计算机公共课程“十二五”规划教材·案例教程系列：办公软件高级应用与案例精
选》内容新颖、浅显易懂，图文并茂，直观生动，注重实际操作，并结合Office日常办公软件应用的典
型案例进行讲解，举一反三。
书中详尽的实例和细致的描述能为读者使用Office办公软件提供捷径，并能有效地帮助读者提高办公软
件高级应用水平，从而提升工作效率。
《21世纪高等学校计算机公共课程“十二五”规划教材·案例教程系列：办公软件高级应用与案例精
选》适合作为高等院校相关专业“办公软件高级应用”课程的教材，也可作为计算机等级考试二级考
试“办公软件高级应用”的辅导用书。
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