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《常用办公软件应用》

前言

　　中文版OfficeXP是微软公司推出的办公自动化软件，其中包括文字处理、电子表格处理以及演示
文稿制作等多个应用软件。　　Word2002是流行的文字编辑处理软件，主要功能有文本编辑、文档编
排、图形处理、表格制作等，利用Word2002可以制作出版面精美的图、文、表混排的文档。　　　
　Excel2002是既可以面向一般数据又可以管理财务数据的电子表格处理软件，它能够满足用户对表格
应用格式的各种要求，也能完成数据的统计与分析工作，其中的图表功能，可以将枯燥的表格数据变
为漂亮的图形，增加了数据的可视性。目前，Excel2002是许多单位常用的办公软件之一。　
　PowerPoint2002是演示文稿图形处理软件，它能将用户的想法转换成具有个性化和感染力的幻灯片
，因此，PowerPoint2002也是重要的信息交流工具。　　本书以职业学校的“常用办公软件应用”课
程和CEAC的认证课程的教学为写作目的，旨在帮助读者掌握文档编排、电子表格处理、幻灯片制作
技术。　　作为CEAC认证培训的教材，本书严格按照CEAC认证考试大纲的要求，全面详细讲解考纲
内容，并力争重点突出、难点弱化。书中理论习题以认证考试的标准化题型为基准，同时兼顾上机操
作和理论知识辅导。
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《常用办公软件应用》

内容概要

《常用办公软件应用》以职业学校的“常用办公软件应用”课程和CEAC的认证课程的教学为写作目
的，旨在帮助读者掌握文档编排、电子表格处理、幻灯片制作技术。作为CEAC认证培训的教材，《
常用办公软件应用》严格按照CEAC认证考试大纲的要求，全面详细讲解考纲内容，并力争重点突出
、难点弱化。书中理论习题以认证考试的标准化题型为基准，同时兼顾上机操作和理论知识辅导。
全书依次介绍了Office XP的3个应用软件：Word 2002、Excel 2002和PowerPoint2002。全书共分16章，《
常用办公软件应用》以文档、表格编辑为基础，以提高编辑排版能力为目的，逐渐深入，最终目标是
使学生具有独立制作包含图、文、表内容的精美文档和幻灯片的能力。对于中等职业学校的学生来说
，办公软件应用是实践性很强的课程，建议采用边讲边练、讲练结合的方法完成本课程。
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书籍目录

第1章 Word2002功能简介1.1 智能化的操作环境1.2 增强的中文特性1.3 增强的网络功能1.4 安全性和稳定
性本章小结习题第2章 Word 2002的基本操作2.1 Word2002的启动与窗口组成2.2 创建新文档2.3 输入文
本2.4 保存文档2.5 关闭文档2.6 退出Word 2002本章小结学习效果检测习题第3章 编辑文档3.1 打开已有
文档3.2 插入特定的内容3.3 撤销、恢复和重复3.4 查找和替换3.5 选定文档内容3.6 移动或复制3.7 工具使
用3.8 多文档操作本章小结学习效果检测习题第4章 格式编排4.1 设置字符格式4.2 设置段落格式4.3 文档
边框和背景4.4 使用格式刷复制格式4.5 目录编制本章小结学习效果检测习题第5章 版面设计5.1 页面设
置5.2 页码处理5.3 页眉和页脚5.4 分隔符5.5 报版分栏本章小结学习效果检测习题第6章 样式、模板与视
图6.1 样式6.2 模板6.3 文档视图6.4 公式编辑器本章小结学习效果检测习题第7章 图形对象处理7.1 插入
图像7.2 移动图形7.3 文本框7.4 编辑图形7.5 自选图形7.6 排列图形本章小结学习效果检测习题第8章 表
格处理8.1 创建表格8.2 编辑表格8.3 设置表格格式8.4 表格中的计算8.5 排序本章小结学习效果检测习题
第9章 文档打印9.1 打印预览9.2 打印设置9.3 打印控制本章小结学习效果检测习题第10章 ExceⅡ2002的
基本操作10.1 Excel 2002的启动与退出10.2 Excel 2002的基本概念10.3 创建表格10.4 编辑表格本章小结学
习效果检测第11章 格式化表格11.1 数字格式化11.2 字体格式化11.3 设置对齐方式11.4 设置边框与底
纹11.5 复制格式11.6 自动格式化表格11.7 设置条件格式本章小结学习效果检测习题第12章 公式与函
数12.1 公式12.2 函数12.3 单元格的引用本章小结学习效果检测习题第13章 数据管理13.1 建立数据清
单13.2 使用数据清单13.3 数据汇总13.4 链接数据本章小结学习效果检测习题第14章 Excel图表及表格打
印14.1 建立图表14.2 编辑图表14.3 打印表格本章小结学习效果检测习题第15章 PowerPoint2002基本操
作15.1 启动、退出PowerPoint 200215.2 创建演示文稿15.3 打开、保存和关闭演示文稿15.4 编辑演示文
稿15.5 幻灯片效果设计15.6 设置动画效果本章小结学习效果检测习题第16章 放映和打印演示文稿16.1 
设置放映方式16.2 隐藏幻灯片16.3 放映幻灯片16.4 演示文稿的打包与发布16.5 打印演示文稿本韋小结学
习效果检测习题附录 综合练习综合练习样本一综合练习样本二综合练习样本三综合练习样本四综合练
习样本五综合练习样本六综合练习样本七综合练习样本八综合练习样本九综合练习样本十综合练习样
本十一综合练习样本十二综合练习样本十三
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章节摘录

　　5．1．2页面字符数与行数　　选择好纸张以后，Word2002会根据用户选择的纸张类型自动设置
每页中包含的字数和行数。如果自动设置的页面字数和行数不能满足应用要求，用户也可以通过设置
文档网格自定义行数和字数。设置文档网格的操作步骤如下：　　①在设置页面的任意位置单击鼠标
，将光标移动到该页面上。　　②单击“文件”菜单项中的“页面设置”命令，打开“页面设置”对
话框，选择“文档网格”选项卡，如图5—3所示。　　③在“网格”选项中有4个单选钮。　　“无网
格”：当前纸张按Word2002默认方式设置行数和字符数。　　“指定行和字符网格”：用户可以对“
字符”和“行”选项中的内容进行设置。在“字符”选项中的“每行”数值选择框中，设置每行字符
数，字符“跨度”值会自动调整，满足每行字符数需求，也可以选中“使用默认跨度”复选框，使跨
度值不进行自动调整，而在“跨度”数值选择框中输入字符间距值，每行字符数由间距值控制。在“
行”选项中的“每页”数值选择框中，设置每页的行数，行“跨度”值会自动调整，使其为一页，用
户也可以在“跨度”数值选择框中输入行距值，页数会自动调整。
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