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前言

本书是针对中等职业学校“Word、Excel应用基础”课程而编写的教材，旨在使学生理解Word 2003
、Excel 2003中的基本概念，掌握Word 2003、Excel 2003的基本操作，提高Word 2003、Excel 2003的应用
能力。
本书的特点是采用项目方式编写，直接面向中职教学，充分考虑中等职业学校教师和学生的实际需求
，通过精选的项目来组织全书内容，通过经典的实例来体现实际应用，通过详尽的步骤来掌握基本操
作，使教师在讲授时有的放矢，学生在学习时兴趣盎然。
本书共分成16个项目，前9个项目介绍Word 2003的使用方法和基础知识，主要介绍了Word 2003的文本
编辑、字符格式设置、段落格式设置、页面格式设置、分栏、表格制作、表格设置、插入图片、插入
艺术字、图文混排、邮件合并、使用样式、插入脚注、插入页码、插入目录、插入公式等内容。
后7个项目介绍Excel 2003的使用方法和基础知识，主要介绍Excel 2003的工作表建立、文本格式设置、
数字格式设置、表格格式设置、公式的使用、单元格的引用、函数的使用、条件格式的使用、图表的
使用、三维引用的使用、数据管理等内容。
教师通过对每个项目基础知识的讲解和基本操作的演示，让学生掌握相应的基本概念和基本操作，学
生通过操作练习每个项目后的项目实训，可以进一步加深对这些基本概念的理解，巩固和加强对这些
基本操作的掌握。
一般情况下，教师可用36个课时来讲解本书的全部项目内容，学生可用18个课时来练习项目实训，总
共需要54个课时。
本书由高长铎主编，贾军、徐建成任副主编，参加本书编写工作的还有沈精虎、黄业清、宋一兵、谭
雪松、向先波、冯辉、郭英文、计晓明、董彩霞、滕玲、郝庆文。
由于编者水平有限，书中难免存在疏漏之处，敬请各位读者指正。
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内容概要

　　本书采用“项目任务”的编写方式，通过大量应用实例介绍Word 2003、Excel 2003的使用方法。
全书共分成16个项目，每个项目完成一个具体的应用实例，知识点穿插于项目中介绍。
读者通过每个项目的实战演练，不仅学习软件的使用方法，而且提高软件的实际应用能力。
在每个项目的最后均设有项目实训和习题，学生通过练习能够巩固并检验本项目所学的知识与技能。
　　本书适合作为中等职业学校“Word 2003、Excel 2003应用基础”课程的教材，也可作为培训学校
用书。
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书籍目录

项目一　使用Word 2003制作简单文档　　任务一　录入文字　　　（一）　打开汉字输入法　　　
（二）　录入文字　　任务二　排版　　　（一）　排版标题　　　（二）　排版正文　　任务三　
保存文档与退出　　　（一）　保存文档　　　（二）　退出Word 2003　　实训一　制作“征稿启
事”　　实训二　制作“小广告”　　小结　　习题　项目二　使用Word 2003进行页面排版　　任
务一　页面设置与文字录入　　　（一）　设置页面　　　（二）　录入文字　　任务二　排版　　
　（一）　排版标题　　　（二）　排版正文　　实训　排版“狼和狐狸”短文　　小结　　习题　
项目三　使用Word 2003制作登记表　　任务一　创建表格　　　（一）　创建单列表格　　　（二
）　添加表格线　　　（三）　合并单元格　　任务二　设置表格边线　　　（一）　设置外围框线
　　　（二）　设置内部框线　　任务三　填写文字　　　（一）　填写文字　　　（二）　设置文
字格式　　实训　制作日程表　　小结　　习题　项目四　使用Word 2003制作生日贺卡　　任务一
　设置页面　　　（一）　设置纸型与边距　　　（二）　设置艺术边框　　　（三）　设置底图　
　任务二　添加艺术字　　　（一）　添加横排艺术字　　　（二）　添加竖排艺术字　　任务三　
添加图形　　　（一）　添加标注图形　　　（二）　添加笑脸图形　　实训一　制作书签　　实训
二　制作幽默画　　小结　　习题　项目五　使用Word 2003制作公司简介　　任务一　文字处理　
　　（一）　输入文字　　　（二）　设置文字格式　　任务二　图文混排　　　（一）　插入并设
置剪贴画　　　（二）　插入并设置文本框　　实训　制作“狼来了.doc”文档　　小结　　习题　
项目六　使用Word 2003制作批量通知书　　任务一　表格计算　　　（一）　创建表格　　　（二
）　计算总成绩　　任务二　邮件合并　　　（一）　建立主文档　　　（二）　合并邮件　　实训
　制作成绩单　　小结　　习题　项目七　使用Word 2003处理长文档　　任务一　创建和使用样式
　　　（一）　设置页面　　　（二）　创建样式　　　（三）　使用样式　　任务二　插入脚注　
　　（一）　设置脚注格式　　　（二）　插入脚注　　任务三　生成目录　　　（一）　生成目录
　　　（二）　插入页码　　实训　排版短文　　小结　　习题　项目八　使用Word 2003制作数学
试卷　　任务一　插入特殊符号　　　（一）　录入并设置文字　　　（二）　插入所需的特殊符号
　　任务二　插入分式和根式　　　（一）　插入分式　　　（二）　插入根式　　任务三　插入方
程组和行列式　　　（一）　插入方程组　　　（二）　插入行列式　　实训　制作数学试卷　　小
结　　习题　项目九　使用Word 2003制作健康快报　　任务一　划分版块　　　（一）　规划版块
　　　（二）　用表格划分版块　　任务二　组织文字　　　（一）　输入文字　　　（二）　设置
文字格式　　任务三　修饰版面　　　（一）　插入艺术字　　　（二）　设置表格线　　实训　制
作伊索寓言小报　　小结　　习题　项目十　使用Excel 2003制作课程表　项目十一　使用Excel 2003制
作销售统计表　项目十二　使用Excel 2003制作综合评定表　项目十三　使用Excel 2003制作视力统计表
　项目十四　使用Excel 2003制作成绩分析表　项目十五　使用Excel 2003制作员工分析表　项目十六　
使用Excel 2003查询销售信息　附录　ASCII码表
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Word 2003、Excel 2003实用教程》：中等职业学校计算机系列教材。
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