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1.1  认识Word、Excel和PowerPoint

Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003是美国Microsoft公司推出的办公软件Office 2003中的3个重要组件，有人形象地将其称为“三剑客”。使用这3个软件，用户可轻松、快速地制作文档、表格和演示文稿。“三剑客”不仅广泛应用于各行各业的日常办公中，还广泛应用于人们的日常生活中。本书主要讲解Office软件中这3个重要组件在办公中的应用。
1.1.1  文档处理高手——Word 2003

Word 2003是Office 2003组件中的文字处理软件，常用于制作和编辑办公文档，在文字处理方面的功能非常强大，已成为办公中必不可少的软件。Word 2003在办公中的应用介绍如下。
· 制作常用办公文档：使用Word 2003可进行文字输入、编辑、排版和打印等操作，从而制作出图文并茂的各种办公文档，如通知、招聘启事、会议纪要和说明书等，如图1-1所示为制作的招聘启事。

· 制作教案：通过Word 2003提供的文本格式、段落格式和图片等功能，可制作出各种绘声绘色的效果。

· 制作专业文档：通过系统自带的备忘录、信函和传真等各种模板和向导，用户可以方便地创建和编辑各种专业文档，如图1-2所示为创建的空白公文模板。
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图1-1  招聘启事                                图1-2  公文模板

1.1.2  数据管家——Excel 2003

Excel 2003是Office 2003组件中的数据管理软件，常用于制作各种电子表格，在管理数据方面的功能十分强大，因此在各行各业的数据管理方面得到广泛的应用。Excel 2003在办公中的应用介绍如下。

· 制作日常办公表格：利用Excel 2003可以制作各种日常办公电子表格，如员工考勤表、员工基本情况表、车辆使用登记表、员工工资表等，如图1-3所示为制作的员工工资表。

· 制作财务表格：财务表格多用于公司的财务部门，如报销单、损益表、资产负债表等电子表格，利用Excel 2003便可轻松地制作它们。

· 制作销售统计表格：公司或企业为了了解产品的销售情况，常需要制作各种销售统计表，包括仓库货物统计表、产品销售统计表、公司生产统计表和各类报表等，使用Excel 2003便能轻松搞定。如图1-4所示为某公司产品季度销售统计表。

· 制作库存表格：商品的管理是一件琐碎但又十分重要的工作，人工管理劳心费力，而使用Excel 2003的排序、筛选和汇总等功能制作出的库存表格能让您的管理有条不紊。
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图1-3  员工工资表                             图1-4  销售统计表

1.1.3  幻灯片制作利器——PowerPoint 2003

PowerPoint 2003是Office 2003组件中制作演示文稿的软件，使用它不仅可创建包含文本、图片的幻灯片，还能使用图表及声音等对象使制作的演示文稿更加赏心悦目，从而达到更好的宣传或展示效果。PowerPoint 2003在办公中的应用介绍如下。

· 制作公司形象展示：一个良好的企业形象会给企业带来许多商机，而使用PowerPoint 2003的插入文本、图片等功能便能轻松制作出完美的宣传册，如公司简介、产品简介和招商宣传等演示文稿，如图1-5所示为公司简介宣传册。

· 制作策划提案：PowerPoint 2003提供了强大的图表、表格、影片及声音等功能，使用这些功能可制作出各种策划提案。

· 制作员工培训：培训本是一件枯燥的事，而使用PowerPoint 2003的各种动画功 能，可使培训变得生动、有趣起来。使用它制作的培训演示文稿还可突破时间和空间的诸多限制，并可反复放映。如图1-6所示为公司员工培训演示文稿。
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图1-5  公司简介宣传册                        图1-6  公司员工培训演示文稿

1.2  安装与卸载Office常用组件

要使用“三剑客”，就必须先将其安装到电脑中。用户可在软件专卖店或Microsoft公司官方网站中购买正版软件，通过安装光盘中的注册码即可成功安装Office常用组件。

1.2.1  安装Office常用组件
Office 2003办公软件包括Word、Excel、PowerPoint、Access、InfoPath和Publisher等多个相对独立的组件，在安装时用户可根据电脑系统的配置有选择地安装其中的组件。

下面将Office办公软件中的Word、Excel和PowerPoint组件安装到电脑中，具体操作如下：

步骤1
将Office 2003安装光盘放入光驱中，系统将自动运行安装配置向导并复制安装文件，如图1-7所示为弹出的安装配置向导对话框。

步骤2
完成复制后，系统弹出“产品密钥”对话框，在“产品密钥”文本框中输入光盘包装盒上的安装序列号，然后单击[image: image7.jpg]W >



按钮，如图1-8所示。

步骤3
弹出“用户信息”对话框，在“用户名”、“缩写”和“单位”文本框中分别输入相应的用户信息，这里均输入“User”，单击[image: image8.jpg]W >



按钮，如图1-9所示。

步骤4
在弹出的“最终用户许可协议”对话框中选中[image: image9.png]WV ERER T A Phi ) PRISEZC (A):



复选框，单击[image: image10.png]@) >



按钮，如图1-10所示。
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图1-7  安装配置向导对话框                          图1-8  输入产品密钥
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图1-9  填写用户信息                              图1-10  同意条款

步骤5
在弹出的“安装类型”对话框中选中[image: image15.jpg]OEEYEEC



单选按钮，并保持默认的安装位置，单击[image: image16.png]@) >



按钮，如图1-11所示。

步骤6
在弹出的“自定义安装”对话框中选择需要安装的Office组件，这里分别    选中[image: image17.jpg]


、[image: image18.jpg]


和[image: image19.jpg]owerPoint (B)



3个复选框，单击[image: image20.png]@) >



按钮，如图1-12所示。

[image: image21.jpg]i Nicrosoft Office 2003 5%k X

Wicrosoft Dffice Professionsl Edition 2003

SR
e o

oW
DEES—e

REIL MR
Wicrosoft De6sce BctE. (2

[OF === 30
ORp&# W
Otz @
OHENEEC

IEE: TnfoPath BEA Mierosoft
Intsrnet Biplorer 6.0

BESIE.
AXEEEE , e R B,

FRUBQ): [ Prosren Fleicronoft 0Fics 2000 | SR ®




           [image: image22.jpg]§ Nicrosoft Office 2003 5% X

Wicrosoft Dffice Professionsl Edition 2003

BEREE
TEIEREIRA Microsoft Dffice 2003 AR
ora®) Oratisser ©

ncel @) B Oaceess @
Clmsetath @

[Joutlock@)
InfoPath FEG Microsoft Tnternet Bxplover 6.0 HEECE,

CitRmREFEEEEL O.

rarBaint )





图1-11  选择安装类型及路径                      图1-12  选择要安装的组件
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认识Word、Excel和PowerPoint


安装与卸载Office常用组件


启动和退出Office常用组件


认识Word、Excel和PowerPoint�的操作界面


典型实例——安装PowerPoint�并启动











魔法师：小魔女，你的电脑都买了这么久了，怎么还在玩游戏呀？


小魔女：不玩游戏，还能干什么呢？


魔法师：像你这个年龄，要学习的电脑知识可多了，如Word、Excel、PowerPoint这些常用软件的使用方法。


小魔女：眼看着就要找工作了，我想学一点以后上班能够用到的知识，可是该从何着手呢?


魔法师：我刚才给你讲的那几个软件在你以后的工作中就非常有用呀，而且我现在就可以给你讲解哟。


小魔女：真的吗？太好了，那快点给我讲讲怎么使用吧！


魔法师：好吧，就先给你讲讲Office办公软件的常用组件及其安装、卸载、操作界面及视图等知识。若讲太多，我想你会感觉乏味的。





认识常用的Office成员


� 多媒体教学演示：30分钟
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