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内容概要

　　中文Office 2003是微软公司最新的办公软件，它包括多个常用组件，《中文Office2003标准教程》
介绍了Office2003的四个组件Word、Excel、PowerPoint和Access的使用方法和使用技巧。
在介绍软件功能的过程中，从实用的角度出发，通过一系列具体应用示例来串联各组件的具体应用。
内容包括体验中文Office 2003、Word 2003的使用、Excel 2003的使用、PowerPoint 2003的使用、Access
2003的使用。
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容2.6.2.4 设置单元格文本格式2.6.2.5 创建“会议日程”表格2.6.3 表格结构的操作2.6.3.1 表格的移动、缩
放和删除2.6.3.2 改变行高和列宽2.6.3.3 行、列和单元格的插入和删除2.6.3.4 单元格和表格的合并和拆
分2.6.3.5 绘制斜线表头2.6.3.6 重复表格标题2.6.3.7 套用格式2.6.3.8 设置表格属性2.6.3.9 设置表格边框和
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插入其他对象2.8.1 文本框的使用2.8.1.1 插入文本框2.8.1.2 文本框的编辑和格式设置2.8.2 艺术字的使
用2.8.2.1 插入艺术字2.8.2.2 艺术字的设置2.8.2.3 艺术字的设置2.8.3 插入公式2.8.3.1 启动公式编辑
器2.8.3.2 应用公式编辑器制作公式2.8.3.3 公式的格式设置本章小结本章练习第3章 Excel2003的使用3.1
Excel2003概述3.1.1 Excel2003的启动和关闭3.1.1.1 Excel2003的启动3.1.1.2 Excel2003的关闭3.1.2 Excel2003
的窗口组成3.1.3 Excel2003的基本概念3.1.3.1 工作簿3.1.3.2 工作表3.1.3.3 单元格3.2 创建和打开工作
簿3.2.1 建立表格结构3.2.2 输入数据3.2.2.1 向单元格中输入常量3.2.2.2 使用公式或引用输入数据3.2.2.3 
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已有工作簿3.2.6 打印工作表3.2.6.1 页面设置3.2.6.2 打印预览⋯⋯第4章 Power Point 2003的使用第5章
Access 2003的使用
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章节摘录

插图：选定整个表格有3种方法：1）直接单击表格左上方的“移动柄”；2）按照选定矩形区域的方法
选定整个表格；3）将插入点置于该表格任意一个单元格内，然后选择“表格／选择／表格”命令。
2.6.2.3 移动、复制和清除单元格的内容移动、复制和清除单元格的内容的方法与普通文本的操作方法
类似。
可以使用“编辑”菜单的“剪切”“复制”和“粘贴”命令，可以使用“常用”工具栏的“剪切”“
复制”和“粘贴”按钮，也可以直接使用鼠标拖动的方法。
在进行移动、复制和清除单元格的内容操作之前，首先要选定单元格区域。
可以选定一个或多个单元格、一个矩形区域、一行或多行和一列或多列。
移动、复制和清除单元格的内容。
1）使用菜单命令移动或复制单元格的内容首先选定要移动或复制的单元格区域，再选择“编辑”菜
单的“剪切”或“复制”命令，然后将插入点置于目标区域的左上角的单元格中（或选择一个同样形
状和大小的区域），选择“编辑”菜单的“粘贴”命令，将选定内容粘贴到目标区域并替换原来的内
容。
也可以使用右击单元格区域的快捷菜单的相应命令，完成移动或复制操作。
2）使用鼠标拖动方法移动或复制单元格的内容首先选定要移动或复制的单元格区域，然后将鼠标光
标指向所选内容，按住鼠标左键拖动到目标区域的左上角的单元格中，即可将所选内容移动到目标区
域；如果要将所选内容复制到目标区域，拖动时必须按住Ctrl键。
3）清除单元格的内容首先选定要清除内容的单元格区域，然后选择“编辑／剪切”命令，或者在右
击该区域的快捷菜单中选择“剪切”命令，或者单击工具栏上的“剪切”按钮，或者按Delete键，都
可清除所选单元格区域中的内容。
2.6.2.4 设置单元格文本格式单元格中的文本由一个或多个段落组成。
设置单元格文本的格式，包括设置字符格式和设置段落格式，设置方法与普通文本的设置方法类似。
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编辑推荐

《中文Office2003标准教程》：邀请资深专家精心创作，先介绍必备应用，再进入提高过程，保证学习
的系统性，以应用为主线展开，书中案例均来自企业的实际资料，面向以培训方式为主的读者。
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