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前言

　　自2002年推出以来，“零点起飞电脑培训学校”丛书在8年时间里先后被上千所各类学校选为教材
。
随着电脑软硬件的快速升级，以及电脑教学方式的不断发展，原来图书的软件版本、硬件型号，以及
教学内容、教学结构等很多方面已不太适应目前的教学和学习需要。
鉴于此，我们认真总结教材编写经验，用了3～4年的时间深入调研各地、各类学校的教材需求，组织
优秀的、具有丰富的教学经验和实践经验的作者团队对该丛书进行了升级改版，以帮助各类学校或培
训班快速培养优秀的技能型人才。
　　教学方法　　本着“学用结合”的原则，我们在教学方法、教学内容以及教学资源上都做出了自
己的特色。
　　精心设计5段教学法，全方位帮助学生学习基础知识、提升专业技能。
　　本书采用“课前导读→课堂讲解→上机实战→常见疑难解析→课后练习”的5段教学法，激发学
生的学习兴趣，细致而巧妙地讲解理论知识，重点训练动手能力，有针对性地解答常见问题，并通过
课后练习帮助学生强化巩固所学的知识和技能。
　　课前导读：以情景对话的方式引入本课主题，介绍本课相关知识点会应用于哪些实际情况，及其
与前后知识点之间的联系，以帮助学生了解本课知识点在Office办公当中的作用，及学习这些知识点的
必要性和重要性。
　　课堂讲解：深入浅出地讲解理论知识，着重实际训练，理论内容的设计以“必需、够用”为度，
强调“应用”，配合经典实例介绍如何在实际工作当中灵活应用这些知识点。
　　上机实战：紧密结合课堂讲解的内容给出操作要求，并提供适当的操作思路以及专业背景知识供
学生参考，要求学生独立完成操作，以充分训练学生的动手能力，并提高其独立完成任务的能力。
　　常见疑难解析：我们根据十多年的教学经验，精选出学生在知识学习和实际操作中经常会遇到的
问题并进行答疑解惑，以帮助学生彻底吃透理论知识和完全掌握其应用方法。
　　课后练习：结合每课内容给出大量难度适中的上机操作题，学生可通过练习，强化巩固每课所学
知识，从而能温故而知新。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2003办公自动化培训>>

内容概要

本书是“零点起飞电脑培训学校”丛书之一，全书详细介绍了办公软件Office 2003的相关知识，帮助
用户解决在使用Office 2003的过程中遇到的一些疑难问题。
本书主要内容包括Word入门、文档编辑与处理、添加表格与图像、文档排版、编辑长文档，Excel
2003入门、输入与编辑表格数据、计算表格数据、统计和分析表格数据、使用图表分析表格数据
，PowerPoint 2003入门、制作与编辑幻灯片、设置幻灯片的版式和动画、放映与输出幻灯片和Office
2003各组件的协同工作等。
　　本书内容翔实，结构清晰，图文并茂，基本上每一课均以课前导读、课堂讲解、上机实战、常见
疑难解析以及课后练习的结构进行讲述。
大量的案例或练习，可以引领读者快速有效地学习实用技能。
　　本书适合各类大中专院校、社会培训学校文秘相关专业作为教材使用，同时可供不同年龄层次的
电脑初学者、文秘等办公人员阅读。
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书籍目录

第1课　Office 2003办公自动化基础　  1.1　课堂讲解　  1.2　上机实战　  1.3　常见疑难解析　  1.4　课
后练习　第2课　Word 2003快速入门　  2.1　课堂讲解　  2.2　上机实战　  2.3　常见疑难解析　  2.4　
课后练习　第3课　编辑文档格式　  3.1　课堂讲解　  3.2　上机实战　  3.3　常见疑难解析　  3.4　课
后练习　第4课　添加表格与图形对象　  4.1　课堂讲解　  4.2　上机实战　  4.3　常见疑难解析　  4.4
　课后练习　第5课　Word文档排版　  5.1　课堂讲解　  5.2　上机实战　  5.3　常见疑难解析　  5.4　
课后练习　第6课　编辑长文档　  6.1　课堂讲解　  6.2　上机实战　  6.3　常见疑难解析　  6.4　课后
练习第7课　Excel 2003快速入门　  7.1　课堂讲解　  7.2　上机实战　  7.3　常见疑难解析　  7.4　课后
练习　第8课　输入与编辑表格数据　  8.1　课堂讲解　  8.2　上机实战　  8.3　常见疑难解析　  8.4　
课后练习　第9课　计算表格数据　第10课　统计与分析表格数据　第11课　用图表分析表格数据　
第12课　PowerPoint 2003快速入门　第13课　制作与编辑幻灯片　第14课　设置幻灯片版式与动画　
第15课　放映与输出幻灯片　第16课　Office组件的协同工作　附录　项目实训　实训1　常用办公文
档制作　实训2　常用办公电子表格制作　实训3　常用办公演示文稿制作　
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编辑推荐

　　经典培训教材品牌新版全新推出立体化教学资源。
　　《Office 2003办公自动化培训教程》提供立体化教学资源　　书中所有实例的素材文件与效果文
件：　　书中涉及的所有案例的素材、源文件，以及最终效果文件。
　　多媒体课件：　　精心制作的PowerPoint格式的多媒体课件。
　　演示动画：　　提供《Office 2003办公自动化培训教程》“上机实战”栏目的详细操作演示动画
。
　　模拟试题：　　汇集大量相关练习题，包括选择、填空、判断、上机操作等题型。
并为《Office 2003办公自动化培训教程》专门提供两套模拟考试题。
　　用于拓展训练的各种素材：　　与《Office 2003办公自动化培训教程》内容紧密相关的可用作拓
展练习的大量图片、文档或模板等。
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