模块内容：word 2003实例
教学目标：掌握公式、公司组织结构图的方法

教学方法：（讲授+示范+巡回指导）等

教学设备及手段：计算机教学
教学地点：401机房
时间分配：讲授(2.5学时) ，示范(1学时) ，学生练习(2.5学时)，考核评定(1学时)

教学实施步骤：
实例14  公式
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知识要点：Microsoft  公式 3.0

操作步骤
1) 打开“新建文档”任务栏窗格，在“新建”区项中单击“空白文档”超连接，新建一个空白文档。

2) 单击“插入”︱“对象”命令，弹开“对象”对话框，在“新建”选项卡的“对象类型”列表框中选择“Microsoft  公式 3.0”选项。单击“确定”按钮，弹出“公式”工具栏。如图14—1所示。
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按钮。输入字母V。
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再单击“箭头符号”按钮，在弹出的下拉列表中单击[image: image3.png]||| wesa
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按钮，插入箭头符号。
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5) 单击“其他符号”按钮，插入∞符号。

6) 按【Tab】键，将光标移到上面的输入框中，输入lim。

7) 按【Tab】键，单击“下标与上标模板”按钮，在弹出的下拉列表中单击[image: image5.png]v3 | enc |aeet | Awl|ine®

W LR BRI TR RRR A R E R
||| wesa

5214 3% -Micros...|[H]305 1 - microsoft word 4 2 - Microsoft Word LY o PEST B 195




按钮。

8) 释放鼠标，光标落在下标区，输入i，按【Tab】键，光标落在上标区，输入2，按【Tab】键，输入V，按【Tab】键，输入“=0”。

9) 在公式编辑区外单击，退出公式编辑状态。本例完成。

练习与提高
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实例15  公司组织结构图



知识要点：艺术字、组织结构图的插入和编辑

操作步骤
1）单击“文件”︱“新建”命令，打开“新建文档”任务栏窗口，在“新建”选项区中

单击“空白文档”超连接，新建一个空白文档。

2） 采用艺术字样式插入标题，并对其格式化。

3）将光标置入下一行，单击“插入”︱“图片”︱“组织结构图”命令，在文档中插入一个组织结构图，如图15—1所示。


[image: image6]
4）在组织结构图中分别选中每个矩形框，并输入公司各部门的名称。

5）选取“财务部”矩形框，打开“组织结构图”工具栏，单击“插入形状”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“下属”选项，插入一个下属矩形。

6）用同样的方法，再插入一个下属矩形，在插入的两个矩形框中分别输入下属单位名称。

7）选定整个，单击“组织结构图”工具栏右边的“自动套用格式”按钮，弹出“组织结构图样式库存”对话框，选择样式为“斜面渐变”。如图15—2所示。
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8） 单击“应用”按钮。

9） 再次分别选中组织结构图的每个矩形框，对文字进行设置。

练习与提高
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