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内容概要

由劳动和社会保障部职业技能鉴定中心在全国统一组织实施的全国计算机信息高新技术考试是面向广
大社会劳动者举办的计算机职业技能考试，考试采用国际通行的专项职业技能鉴定方式，测定应试者
的计算机应用操作能力，以适应社会发展和科技进步的需要。
    本书包含了全国计算机信息高新技术考试办公软件应用模块（Windows平台）操作员级考试全部试
题的操作解答。
全部解答根据试题特点，重点突出，详略得当。
使读者尽快掌握操作系统的应用，文档的基本操作与表格设置，电子表格的操作与数据处理，办公软
件的综合应用等知识和技巧。
    本书以培训教材和试题汇编为依据，试题解答正确清晰，不但能满足培训考试需要，还可供广大读
者学习办公软件应用模块的操作技能使用，更是各类大、中专院校、技校、职高作为办公软件应用模
块技能培训的优秀参考书。
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章节摘录

插图：第5步：选中单元格区域“B4：F4”，在“格式”工具栏中单击“合并及居中”按钮，在“格
式”工具栏中的“字体”组合框中选择“楷体”，在“字号”列表中选择“16”，在“字体颜色”列
表中选择“黄色”。
第6步：执行“格式”“单元格”命令，打开“单元格格式”对话框，单击“图案”选项卡，在“单
元格底纹颜色”列表中选择“深蓝色”，单击“确定”按钮。
第7步：选中单元格区域“B5：B12”，在“格式”工具栏中单击“居中”按钮，在“字体”组合框列
表中选择“黑体”。
执行“格式”I“单元格”命令，打开“单元格格式”对话框，单击“图案”选项卡，在“单元格底纹
颜色”列表中选择“玫瑰红”，单击“确定”按钮。
第8步：选中单元格区域“CS：F12”，在“格式”工具栏中单击“居中”按钮，在“字体”组合框列
表中选择“新宋体”。
执行“格式”l“单元格”命令，打开“单元格格式”对话框，单击“图案”选项卡，在“单元格底纹
颜色”列表中选择“天蓝色”，单击“确定”按钮。
3．设置表格边框线第10步：选中单元格区域“B5：F12”，执行“格式”I“单元格”命令，打开“单
元格格式”对话框，单击“边框”选项卡。
第ll步：在“颜色”下拉列表中选择“红色”，在“线条样式”列表中选择双实线，在“预置”区域
单击“外边框”按钮，在“颜色”下拉列表中选择“黄色”，在“线条样式”列表中选择细实线，在
“预置”区域单击“内部”按钮，单击“确定”按钮。
4．插入批注第12步：选中“3200”所在的单元格（E11），执行“插入”I“批注”命令即可在该单元
格附近打开一批注框，在框内输入批注的内容“销量最高”。
5．重命名并复制工作表第13步：在Sheetl工作表标签上右击，在打开的快捷菜单中选择“重命名”命
令，此时的Sheetl工作表标签呈反白显示，输入新的工作表名“销量表”。
第14步：切换“销量表”为当前工作表，按下Ctrl,+A组合键选中整个工作表，执行“编辑”l“复制”
命令，切换到Sheet2工作表，选中“A1”单元格执行“编辑”r粘贴”命令。
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编辑推荐

《Windows XP,Office 2003试题解答》由科学出版社，北京希望电子出版社出版。
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