
Office 2003办公起步

小魔女： 魔法师，我想拜托你一件事。

魔法师： 什么事儿？说来听听。

小魔女： 我们公司现在正在普及电脑办公，据说有利于提高工

作效率，可是我一点儿都不懂，你能不能教教我？

魔法师： 哦？原来如此，电脑办公现在越来越普及，不懂电脑

办公的人可真是落伍了！

小魔女： 魔法师，你就别再打击我了，快教我吧！

魔法师： 好，我马上就教。说起电脑办公，就不得不提在电脑

办公中必不可少的软件——Office 2003，在进行学习

之前，我们先来认识一下Office 2003吧！

Chapter 1
第1章

学习要点：

●  认识Office 2003的家庭成员

●  安装与卸载Office 2003
●  初次会面Office 2003
●  自定义个性化工作界面

●  Office 2003文件操作入门
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1.1 认识Office 2003的家庭成员
 魔法师： Office 2003是在电脑办公中使用最广泛的强大应用软件之一，它是

Microsoft公司推出的一个非常经典实用的版本，熟练地运用Office 2003
可以让工作更便捷、快速，因此受到各行业的青睐！

 小魔女：  Office 2003真的有这么厉害吗？

 魔法师： 是的，Office 2003中的每个成员都是很厉害的哦，一起来认识一下Office 

2003家里都有哪些厉害的人吧！

在Office 2003的各组件中，常用的办公软件主要有Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 

2003、Access 2003和Outlook 2003。除此之外还有InfoPath 2003和Publisher 2003，它们的主要

功能是用于编辑动态表单和出版物等，属于特定行业办公组件，这里不作详细介绍。

   Word 2003：Word 2003是一款非常强大的文字处理软件，常用于制作、打印文档。
使用Word 2003不仅可以编辑制作专业美观的纯文字文档，还可以通过在文档中插入图

片、表格、艺术字等，制作出图文混排、分栏排等多种特殊文档或表格，是电脑办公

中使用频率最高的软件之一。Word 2003既可编辑制作通知、会议记录等普通办公文

档，还可制作请柬、宣传单、传真、名片等特殊文档。如图1-1所示为使用Word 2003

制作的办公会议纪要文档，如图1-2所示为使用Word 2003制作的名片。

   

                                       图1-1                                                                                  图1-2 

   Excel 2003：Excel 2003是一款强大的数据处理软件，主要用于电子表格的编辑和制
作。使用Excel 2003不仅可以对财务、金融等各种行业中的重要数据进行录入和存储，

还可以对电子表格中各种数据进行分析、统计和计算，是电脑办公中管理数据时最常

用的软件之一。Excel 2003可编辑制作财务报表、销售业绩报表、工资明细表、生产记

录安排表等多种形式的电子表格。如图1-3所示为使用Excel 2003制作的工资明细表，
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如图1-4所示为使用Excel 2003制作的年度销售表。

      

                                         图1-3                                                                                 图1-4   

   PowerPoint 2003：PowerPoint 2003是一款专业的幻灯片处理软件，主要用于幻灯片
的制作及演示，它可创建包含文字、表格、图片、影音等多种混合内容的幻灯片，在

多媒体方面应用非常广泛。PowerPoint可编辑制作课件、产品演示、会议资料、宣传
方案等多种形式的幻灯片。如图1-5所示为使用PowerPoint 2003制作的会展宣传方案幻
灯片，如图1-6所示为使用PowerPoint 2003制作的新品上市策划幻灯片。

    

                                       图1-5                                                                                      图1-6   

   Access 2003：Access 2003是一款专业的数据库系统管理软件，主要用于制作和管理
数据库。在Access 2003中，用户不仅可快速、方便地对数据进行查询、修改、添加、
删除和保存等操作，还可设计输入界面和生成报表。Access 2003可制作网站后台管
理、人力资源管理、生产进度管理、成绩查询等多种形式的数据库。如图1-7所示为使
用Access 2003制作的学生成绩数据库。
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                                                                                       图1-7   

   Outlook 2003：Outlook 2003是一款专业的信息处理软件，主要用于管理个人和商务
信息。它不仅可管理生活、工作中常用的备忘信息，还可通过电子邮件、小组日程

安排和共享文件夹与小组成员实现信息共享，或实现与其他Office组件的数据资源共
享。Outlook 2003可编辑管理邮件、联系人、任务和文件等多种信息。如图1-8所示为
Outlook 2003邮件窗口。

     

                                                                                     图1-8 

            魔法档案——Office 2003中各组件的资源共享

在Office 2003中，各组件内的单独资源可共享于其他组件，如在Word中可共享使用Excel或
PowerPoint中的文件资源，在Excel中可共享使用Word中的文件资源等。
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1.2 安装与卸载Office 2003

 小魔女：  魔法师，怎样打开Office 2003呢？我迫不及待地想见识一下了！

 魔法师： 你先别急啊，在使用Office 2003之前，要先对它进行安装。

 小魔女：  安装？

 魔法师： 那当然啦！除了要安装外，还要掌握卸载的方法哦！现在，我就教你如

何安装和卸载Office 2003。

1.2.1 安装Office 2003

Office 2003是Microsoft公司开发推出的一款实用性办公软件，安装时需购买正版安
装光盘，或到官网下载安装程序，然后根据安装向导的提示逐步进行安装。使用光盘安装

前，须先安装光盘驱动器。下面以光盘安装为例，讲解Office 2003的详细安装方法，具体
操作如下：

步骤 01  将Office 2003的安装光盘放入光驱中，双击“安装程序”图标 ，系统自

动读取和运行安装配置向导，并将安装文件复制到计算机。

步骤 02  复制完成后，将弹出安装向导对话框，将安装序列号输入“产品密钥”文

本框中，单击 按钮，如图1-9所示。

步骤 03  打开“用户信息”界面，在“用户名”、“缩写”和“单位”3个文本框中

输入个人信息，单击 按钮，如图1-10所示。

            

                                        图1-9                                                                                  图1-10   

步骤 04  打开“最终用户许可协议”界面，选中 复选框，单

击 按钮，如图1-11所示。

步骤 05  打开“安装类型”界面，选择安装类型和安装位置，这里选择其默认安装

类型，即选中 单选按钮，并默认安装位置为C盘，单击 按

 1  输入

 2  单击

 3  输入

 4  单击
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钮，如图1-12所示。

          

                                       图1-11                                                                                 图1-12  

步骤 06  打开“摘要”界面，可查看即将安装的Office 2003详细组件名称及相关信

息，单击 按钮，如图1-13所示。

步骤 07  打开“正在安装Office”界面，可查看安装进度。安装完成后，将打开“安

装已完成”界面，选中 复选框，单击 按钮，即完成对

Office 2003的安装，如图1-14所示。

           

                                      图1-13                                                                                  图1-14   

1.2.2 卸载Office 2003

若Office 2003出现错误需重新安装，或者用户需将其换成其他版本，可通过执行【开
始】/【控制面板】/【添加或删除程序】命令来卸载Office 2003，具体操作如下：

步骤 01  执行【开始】/【控制面板】命令，打开“控制面板”窗口。

步骤 02  双击“添加或删除程序”图标 ，打开“添加或删除程序”窗口，选择

 5  选中
 6  单击

 7  选中

 8  单击

 9  单击

 10  选中

 11  单击
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Microsoft Office Professional Edition 2003选项，如图1-15所示。

步骤 03  单击 按钮，将弹出“添加或删除程序”提示框，单击 按钮执行

删除操作，同时可查看删除进度，如图1-16所示。

步骤 04  删除完成后，返回“添加或删除程序”窗口，即可查看到Microsoft Office 
Professional Edition 2003已从程序列表中删除。

     

                                     图1-15                                                                                图1-16   

1.3 初次会面Office 2003
 魔法师： 小魔女，你不是想见识一下Office 2003吗？现在就可以啦。

 小魔女：  真的吗？不过，你还没说怎么打开它呢？

 魔法师： 哈哈，就猜到你会这么问，打开Office 2003各组件的方法其实有很多

种，还是让我来一一为你讲解吧！

1.3.1 启动Office 2003组件

启动Office 2003各组件的方法基本一致，可通过以下几种方法来完成。

   通过“开始”菜单启动：执行【开始】/【所有程序】/【Microsoft Office】命令，在
弹出的子菜单中选择所需启动的组件即可，如图1-17所示。

   通过桌面快捷图标启动：执行【开始】/【所有程序】/【Microsoft Office】命令，在
弹出的子菜单中选择需建立快捷图标的组件，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选

择【发送到】/【桌面快捷方式】命令创建快捷图标。创建完成后，在桌面通过双击该
图标即可打开相关组件，如图1-18所示。

   通过双击文档启动：电脑上若已存在由某组件编辑制作的文档，可通过双击该文档启

动文档所属组件，并打开文档。

 1  选择

 2  单击
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                                                图1-17                                                                               图1-18   

1.3.2 认识不同组件的工作界面

为了更熟练地对Office 2003进行操作，须先认识并了解Office 2003各组件的工作界面。
Office 2003各组件工作界面非常相似，一般由标题栏、菜单栏、工具栏、任务窗格、文档编辑
区、状态栏和滚动条等组成。

1．Word 2003工作界面

启动Word 2003，即可看到其工作界面，主要由标题栏、常用工具栏、格式工具栏、文档
编辑区、任务窗格、状态栏等构成，如图1-19所示。

                                                                                图1-19 

各部分的含义和作用如下。

   标题栏：主要用于显示文档名称和程序名称，其右侧有3个按钮，分别是“最小化”
按钮 、“还原”按钮 （“最大化”按钮 ）和“关闭”按钮 ，用于对窗口进行

最小化、还原（最大化）以及关闭等基本操作。这一功能还可通过单击标题栏左侧的

“窗口控制菜单”按钮 ，在弹出的下拉列表中选择相应命令来完成。

   菜单栏：包含了Word 2003中所有操作命令，主要由“文件”、“编辑”、“视图”、
“插入”、“格式”、“工具”、“表格”、“窗口”和“帮助”9个菜单命令组成。

标题栏

常用工具栏
菜单栏

格式工具栏

任务窗格
标尺

文档编辑区

滚动条

状态栏
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选择相应的菜单命令，在弹出的下拉菜单中选择所需命令，即可执行相应操作。

   常用工具栏：包含了Word 2003中的常用操作按钮，可快速对文档进行编辑操作，提
高编辑文档的效率。

   格式工具栏：包含了设置文本格式和段落格式时的常用按钮，可快速设置文本或段落

的格式。

   文档编辑区：是Word 2003操作中最大、最主要的界面，主要用于输入文本和对文档
进行编辑、修改、排版等操作，编辑区的显示大小可通过常用工具栏中的下拉列表框

来进行设置。

   任务窗格：Word 2003中的任务窗格类型主要有“开始工作”、“新建文档”、“剪
切画”、“搜索”、“共享工作区”、“信息检索”等，单击任务窗格标题栏中的下

拉按钮 ，可在各任务窗格间进行切换。

   标尺：分为水平标尺和垂直标尺两种，主要用于改变段落缩进，通过拖动水平标尺上

的3个滑块来进行相应操作。

   滚动条：用于查看编辑区外的文档内容，通过拖动水平或垂直滚动条，可将文档编辑

区中未显示的部分内容显示出来。同时，也可单击滚动条上的 和 按钮来显示文档。

2．Excel 2003工作界面

启动Excel 2003后可看到，其工作界面中的部分组成与Word 2003相似，但Excel 2003的编
辑区与Word 2003存在着很大的差异，如图1-20所示。

                                                                                  图1-20   

各部分的含义和作用如下。

   编辑栏：分为名称框、工具框和编辑框3部分。名称框用于显示当前单元格的位置和
名称。如图1-20所示的名称框中显示为“A4”，表示第A列第4行单元格；工具框用于
执行或取消当前编辑命令，单击其中的“取消”按钮 和“输入”按钮 ，可取消或

确认当前单元格所编辑的内容；编辑框用于显示当前单元格所编辑的内容，也可直接

在编辑框中对当前单元格内容进行编辑修改。

工作表区

滚动条工作表标签

列标

行标

单元格

编辑栏
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   行标和列标：行标位于工作表左侧，由数字排列而成；列标位于工作表上方，由大写

字母排列而成。每个单元格的位置都由行标和列标来确定，相当于坐标。

   单元格：单元格是通过行标和列标来定位的，是组成Excel表格的基本单位，在Excel
中输入或编辑数据都是在单元格中进行的。

   工作表标签：用于显示工作表名称，默认情况下为Sheet1、Sheet2、Sheet3。

3．PowerPoint 2003工作界面

PowerPoint 2003是一款演示文稿制作软件，它与Office 2003其他组件的组成基本类似，
只是多了大纲/幻灯片窗格、备注窗格以及视图切换按钮组，如图1-21所示。

                                                                                图1-21   

各部分的含义和作用如下。

   大纲/幻灯片窗格：由“大纲”选项卡和“幻灯片”选项卡组成。在“大纲”选项卡

中幻灯片是以文本内容显示的，在其中可输入和编辑文本。“幻灯片”选项卡主要用

于显示单张幻灯片缩略图，还可对幻灯片的内容进行编辑，单击幻灯片缩略图，即可

在编辑区查看该幻灯片详情。

   备注窗格：主要用于添加说明和注释，方便演讲者查阅该幻灯片的相关信息。

   视图切换按钮组：由“普通视图”按钮 、“幻灯片浏览视图”按钮 和“幻灯片

放映视图”按钮 组成。“普通视图”为默认视图，在此状态下可任意对幻灯片进行

编辑；“幻灯片浏览视图”可查看幻灯片的整体效果，并对幻灯片进行复制、移动等

操作，但不能对幻灯片中的内容进行编辑；“幻灯片放映视图”即进入幻灯片放映模

式，可浏览每张幻灯片的放映效果。

4．Access 2003工作界面

Access 2003的工作界面与Office 2003其他组件最大的不同是，Access 2003的工作区是
表、窗体、查询、报表等对象的集合，运用这些对象可快速组织管理Access数据库中的数
据，如图1-22所示。

编辑区

大纲/幻灯
片窗格

视图切换
按钮组

备注窗格
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                                                                                      图1-22   

各部分的含义和作用如下。

   数据库窗口：综合管理各个数据库对象的窗口，窗口左侧为数据库中所有可以操作的

对象。

   表：与Excel类似的工作表，用于存放数据。其中一列为一字段，每个字段只能存放一
种类型的数据；一行为一记录，由相互关联的数据内容构成。

   查询：用于查询提取表中数据，并可对数据进行编辑。

   窗体：用于输入、查看、添加和更新数据，可以作为切换面板来打开数据库中其他窗

体或报表。

   报表：用于显示数据库中的数据，可查看详细数据信息，以便分析。

5．Outlook 2003工作界面

Outlook 2003常用于邮件的收发，其工作界面如图1-23所示。

                                                                                       图1-23   

数据库窗口

查询

表

窗体

报表

功能选项卡
操作窗口
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各部分的含义和作用如下。

   功能选项卡：其中包括“邮件”、“日历”、“联系人”、“任务”等选项，用户可

选择或切换至不同的功能界面。

   操作窗口：主要用于对所选功能选项卡进行相应操作，如处理电子邮件、管理联系

人、管理约会等。

1.4 自定义个性化工作界面

 小魔女：  感觉Office 2003的组件都好厉害啊，可以做很多工作。

 魔法师： 那是肯定的，不然怎么说它功能强大呢？

 小魔女： 呵呵！是呀！不过工作界面中的工具栏显示太多了，有时会影响文档的

操作。

 魔法师： 这个不用担心，其实工作界面还可以进行自定义哦，先来学习一下怎样

自定义工作界面吧！

1.4.1 显示/隐藏标尺

Word 2003和PowerPoint 2003中的
标尺，可根据用户的实际需要进行显示

或隐藏操作。Word 2003默认打开时标
尺为显示状态，如需将其隐藏，可选择

【视图】/【标尺】命令，取消选中“标
尺”命令前的 即可，如图1-24所示。
按照同样的方法，也可将隐藏的标尺显

示出来。

1.4.2 显示/隐藏工具栏

Office 2003的工具栏中主要包括了一些常用功能按钮，通过这些按钮可快速进行相关操
作，提高办公效率。默认状态下显示出来的工具栏一般有常用工具栏和格式工具栏，除此之

外还有绘图工具栏、艺术字工具栏等，用户可根据需要对任一工具栏进行显示或隐藏操作。

显示或隐藏工具栏的方法主要有以下两种。

   通过菜单栏显示/隐藏：执行【视图】/【工具栏】命令，在弹出的菜单中选择需要显
示或隐藏的工具栏即可。

   通过右键快捷菜单显示/隐藏：在菜单栏空白区域单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单

                                           图1-24   
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中选择所需显示或隐藏的工具栏命令即可。

1.4.3 调整工具栏位置

在Office 2003中，工具栏的默认位置一般为各组件工作界面的上方或下方，但并不是固
定不变的，用户可以根据需要任意调整工具栏的位置。改变工具栏位置的方法是：将鼠标光

标移动至工具栏空白处，当其变为 形状时，按住鼠标左键不放拖动至所需位置后，释放鼠

标即可，如图1-25所示。

  

                                     图1-25   

1.5 Office 2003文件操作入门

 小魔女： 魔法师，Office 2003的功能这么强大，我忍不住想领教一下它的魔        
法了！

 魔法师： 好吧，先让你感受一下Office 2003最基本的魔法，如新建文档、保存文

档、打开文档和打印文档等。

1.5.1 新建文档

新建文档是制作文档的基础，使用Office 2003各组件新建文档的方法都基本相同，主要
有新建空白文档和利用模板新建文档两种方式，下面对这两种方式进行详细介绍。

将鼠标移动到工具栏上，

当其变成 形状时按住鼠

标左键进行拖动，可改变

工具栏的高度。

            魔法档案——添加或删除工具栏中的快捷按钮

当工具栏放置于标题栏下方时，单击工具栏最末的“工具栏选项”按钮 ，选择“添加或删除按

钮”命令，在弹出的子菜单中进行相应的操作即可。
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1．新建空白文档

新建空白文档的方法比较简单，主要有以下几种：

  启动Word 2003，系统将自动新建一个名为“文档1”的空白文档。
  启动Word 2003，单击常用工具栏中的“新建空白文档”按钮 即可。

  启动Word 2003，执行【文件】/【新建】命令，打开“新建文档”任务窗格，如图1-26所
示。然后单击 超链接，可新建空白文档，如图1-27所示。

               

                                图1-26                                                                             图1-27   

2．通过模板新建文档

Office 2003提供了很多办公时常用的格式较固定的模板文档，如Word 2003中的报告、备
忘录，Excel 2003中的报价单、预算表等，用户可在其自带模板的基础上新建文档。下面在
Excel 2003中创建一个基于Excel自带表格模板样式的新表格，具体操作如下：

步骤 01  执行【文件】/【新建】命令，打开“新建工作簿”任务窗格。

步骤 02  单击 超链接，如图1-28所示，打开“模板”对话框。

步骤 03  选择“电子方案表格”选项卡，在列表框中选择所需模板，这里选择“个

人预算表”选项，单击 按钮完成创建，如图1-29所示。创建完成

后，可对表格内容进行修改。

           

                                     图1-28                                                                                 图1-29   

 1  单击

 2  选择

 3  选择
 4  单击
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1.5.2 保存文档

为了防止文档内容丢失，需对文档进行保存。保存文档的方式主要有保存、另存为和自

动保存文档3种，下面进行详细讲解。

1．保存文档

保存文档是指将文档内容保存在原文档中，以便下次查看和使用。对文档执行保存操作

时，Word会自动打开“另存为”对话框，用户可在其中指定文档名称和需保存的位置。若文
档已执行过保存操作，当再次保存时，Word会自动用修改后的内容替换原内容并直接进行保
存，而不会打开“另存为”对话框。保存文档的方法主要有以下两种。

  通过菜单栏保存文档：执行【文件】/【保存】命令即可。
  通过常用工具栏保存文档：单击常用工具栏中的“保存”按钮 即可。

下面以通过菜单栏保存文件为例介绍保存文档的步骤，具体操作如下：

步骤 01  执行【文件】/【保存】命令，弹出“另存为”对话框。

步骤 02  在“保存位置”下拉列表框中选择文档需保存的位置，在“文件名”文本

框中输入文档名称，如图1-30所示。

步骤 03  单击 按钮，即可完成文档的保存。返回文档保存路径可查看所存

的文档，如图1-31所示。

    

                                      图1-30                                                                                   图1-31   

这是在提示你，关闭文档之前是

否需要保存已更改的文档，单击

按钮，就会替换原来的

内容并直接进行保存。

魔法师，我刚才在保存文档

时不小心单击了标题栏右边

的“关闭”按钮 ，结果弹

出来一个提示框，怎么办？

 1  选择

 2  输入  3  单击
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2．另存为文档

另存为文档是指将原文档以另一种名称或路径进行保存，执行另存为操作时，对原文档

不会产生影响。另存为文档的方法和保存文档基本一样，执行【文件】/【另存为】命令，弹
出“另存为”对话框，在对话框中重新指定文档的保存路径或文档名称即可。

3．设置自动保存文档

在制作文档时，若突然出现断电或死机等情况，容易造成文档内容的丢失，为了避免这

种情况发生，可为文档设置自动保存，以减少损失。下面在Word 2003中设置自动保存文档，
并将自动保存的时间间隔设置为5分钟，具体操作如下：

步骤 01  执行【工具】/【选项】命令，弹出“选项”对话框。

步骤 02  选择“保存”选项卡，选中 复选框，并在其后的数值框中

设置自动保存的时间间隔为5分钟，单击 按钮，完成设置，如图1-32
所示。

                                                                                      

                                                                                                                                       图1-32   

1.5.3 打开文档

在Word 2003中，若需对某文档进行编辑，要先打开该文档，打开文档的方法主要有以下
几种。

   通过菜单栏打开文档：执行【文件】/【打开】命令，弹出“打开”对话框，在对话
框中选择需要打开的文档的路径，单击 按钮即可。

            魔法档案——Word 2003所建文档的格式

使用Word 2003创建的文档，在执行保存操作时，Word将自动把文档的后缀名命名为“.doc”，这
是Word 2003所创建文档的统一格式。

设置成功后，Word每隔5分钟就
会对正在编辑的文档进行自动

保存，这样就可以减少断电或

死机时造成的损失了！

 1  选择

 3  输入

 4  单击

 2  选中
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   通过常用工具栏打开文档：单击常用工具栏中的“打开”按钮 ，弹出“打开”对

话框，在对话框中选择需打开文档的路径即可。

   直接双击Office文档打开文档：选择需打开的由Office 2003组件创建的文档，双击鼠
标即可。

下面以通过常用工具栏打开文件为例说明打开文件的详细步骤，具体操作如下：

步骤 01  启动Word 2003，单击常用工具栏中的“打开”按钮 ，弹出“打开”对  
话框。

步骤 02  在“查找范围”下拉列表框中选择文档的保存路径，在列表框中选择文

档，如图1-33所示。

步骤 03  单击 按钮，即可打开所选文件，如图1-34所示。

      

                                     图1-33                                                                                  图1-34   

1.5.4 打印文档

在进行电脑办公时，经常需要将电子文档以纸质文档的形式打印出来，以便于查阅和存

档。在打印文档时，先预览文档的打印效果，然后再对其进行设置来打印文档。

1．打印预览

打印预览是指用户可直接在电脑屏幕上预览到要打印文档的整体效果。Office 2003各组
件都具有打印预览功能，通过该功能可非常方便地查看文档的打印效果，以便及时修改文档

错误，避免纸张浪费。预览文档一般通过常用工具栏中的“打印预览”按钮来实现，下面在

“经济合同”文档中进行打印预览，具体操作如下：

            晋级秘诀——同时打开多个文档

 1  选择

 2  选择

 3  单击

使用Word 2003打开文档时，可同时打开多个文档，方法是：在“打开”对话框中选择文档保存路
径，并在文档所在的列表框中按住鼠标左键不放进行拖动选择需打开的文档，松开鼠标后所需文

档即呈深色选择状态，单击 按钮，即可同时打开所选的全部文档。
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步骤 01  打开“经济合同”文档（光盘:\素材\第1章\经济合同.doc），单击常用工具

栏中的“打印预览”按钮 ，进入打印预览状态，如图1-35所示。

步骤 02  在打开的“打印预览”工具栏中单击“多页”按钮 ，在弹出的下拉列表

中拖动鼠标选择所需的多页预览模式，可切换至多页浏览状态，这里选择

“1×2”双页，即双页预览，如图1-36所示。

步骤 03  预览结束后单击 按钮，退出预览状态。

    

                                      图1-35                                                                                图1-36   

2．打印设置

在进行文档打印前，需先安装打印机，安装及连接打印机的方法将在本书第14章详细讲
解，此处只介绍打印文档的方法。在打印文档时，用户可根据需要进行打印设置，具体操作

如下：

步骤 01  打开需打印的文档，执行【文件】/【打印】命令，弹出“打印”对话框。

步骤 02  在“名称”下拉列表框中选择打印机类型，在“页面范围”栏中设置需打

印的页数，这里选中 单选按钮，在“副本”栏的“份数”数值框中

输入需打印的份数，如图1-37所示。

步骤 03  单击 按钮，即可进行打印。

                                                                                      

                                                                                                                                      图1-37   

在“打印”对话框中单击 按

钮，打开“属性”对话框，在其中可

对纸张的来源、方向、尺寸、类型、

质量、水印等进行设置，还可设置双

面打印哦！

 1  选择

 2  选中

 3  输入

 4  单击
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1.6 典型实例——新建“收支预算表”文档

 小魔女： Office 2003好厉害，原来平时大家使用的纸质文档还可以通过Word 2003
打印出来啊，我第一次知道呢！

 魔法师： 哈哈，这就惊讶了。对于Office 2003来说，这些都只是小菜一碟，它还

有很多强大的魔法没有发挥出来哟！

 小魔女：  真的啊？希望能早点领教一下！

 魔法师： 不急不急，现在先来把我们学过的知识消化一下吧！新建一个Excel的模

板文档——收支预算表，改变Excel工作界面中常用工具栏的位置，并将

绘图工具栏和格式工具栏隐藏起来，如图1-38所示，以上操作完成后记

得将电子表格另存为“收支预算表”哦！

                                                                                     图1-38   

具体操作如下：

步骤 01  执行【开始】/【所有程序】/【Microsoft Office】命令，在弹出的子菜单中

            魔法档案——取消打印任务

在打印过程中，如发现文档存在错误可取消打印任务，取消打印任务的方法是：执行【开始】/
【打印机和传真】命令，弹出“打印机和传真”对话框，双击打开正在进行打印任务的打印机，

选择当前打印任务，执行【文档】/【取消】命令即可。
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选择Microsoft Office Excel 2003选项，启动Excel 2003。
步骤 02  执行【文件】 /【新建】命令，打开“新建工作簿”任务窗格，单击

超链接，弹出“模板”对话框，如图1-39所示。

步骤 03  选择“电子方案表格”选项卡，在列表框中选择“收支预算表”选项，单

击 按钮，创建的表格效果如图1-40所示。

     

                                     图1-39                                                                                  图1-40   

步骤 04  执行【视图】/【工具栏】/【绘图】命令，隐藏绘图工具栏。将鼠标光标

移动到工具栏空白处，然后单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“格

式”命令，如图1-41所示。

步骤 05  将鼠标光标移至常用工具栏空白处，当其变为 形状时，按住鼠标左键不

放，将其拖动至所需位置后释放鼠标，如图1-42所示。

       

                                       图1-41                                                                                   图1-42   

步骤 06  执行【文件】/【另存为】命令，弹出“另存为”对话框，在“保存位置”

下拉列表框中选择工作簿需保存的位置，在“文件名”文本框中输入工作

簿名称，如图1-43所示。

步骤 07  单击 按钮保存工作簿。保存完成后，标题栏中显示的名称将自动

更换为用户为其指定的工作簿名称，如图1-44所示。

 1  选择

 2  选择

 3  单击

 4  选择
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                                       图1-43                                                                               图1-44   

1.7 本章小结——快速操作Office 2003
 魔法师： 小魔女，这章的知识就讲到这里，说说看你都学到些什么知识。

 小魔女： 认识了Office 2003这个大家族和它们各自的工作界面，还知道了新建、

保存和打开文档的方法，以及我终于知道Office 2003可以打印文档啦！

 魔法师： 不错！看在你学习这么认真的份儿上，我再告诉你两个实用的小技巧吧！

 小魔女：  好呀！快给我说说吧！

第1招：Office 2003中的通用快捷键

在Office 2003中，有很多可快速完成某项操作的快捷键，熟练使用这些快捷键，可节约
办公时间，提高工作效率。常用快捷键介绍如下。

   Ctrl+N组合键：启动某组件后，在其工作界面中按Ctrl+N组合键可快速新建空白        
文档。

   Ctrl+S组合键：启动某组件后，在其工作界面中按Ctrl+S组合键可快速打开“另存
为”对话框或直接保存文档。

   Ctrl+O组合键：启动某组件后，在其工作界面中按Ctrl+O组合键可快速打开“打开”
对话框，选择即可打开文档。

   Alt+F4组合键：启动某组件后，在其工作界面中按Alt+F4组合键可快速关闭当前      
文档。

第2招：为文档设置保护密码

工作中不可任意传阅查看的私密文档，或不可任意更改的重要资料，可使用Office 2003
的文档加密功能为其加密。为文档添加保护密码的方法是：打开需添加密码的文档，执行

【文件】/【另存为】命令，弹出“另存为”对话框，单击 按钮，在弹出的下拉列表中

选择“安全措施选项”选项，打开“安全性”对话框，在“打开文件时的密码”文本框中输

 5  选择

 6  输入  7  单击
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入打开文件的密码，在“修改文件时的密码”文本框中输入修改文件的密码，单击 按

钮，如图1-45所示。在打开的“确认密码”对话框中再次输入所设密码，单击 按钮，

返回“另存为”对话框，单击 按钮即可。设置密码之后，再次打开文档时Word将弹
出“密码”提示框，提醒用户输入密码，如图1-46所示。若需取消已设置的密码，只需打开
加密文档后，以同样的方式打开“安全性”对话框，删除文本框中的密码，单击 按钮 
即可。

                                  

                                  图1-45                                                                                         图1-46   

1.8 过关练习
（1）为Office 2003的常用组件，如Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003创建桌面快

捷图标。

（2）熟练掌握显示/隐藏标尺和工具栏的方法，将Office 2003各组件中的常用工具栏、格
式工具栏、绘图工具栏显示出来，并拖动至文档编辑区。

（3）启动PowerPoint 2003，通过新建模板文档的方式新建“统计分析报告”幻灯片，并
将其另存为“我的幻灯片”，如图1-47所示。

（4）启动Word 2003，通过新建模板文档的方式新建“典型性传真”文档，如图1-48所示。

      

                                           图1-47                                                                         图1-48    


