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前言

　　本书根据中等职业学校计算机及应用专业“办公软件应用教学大纲”编写，编写过程中参考了劳
动和社会保障部全国计算机信息高新技术考试“办公软件应用考试大纲”。
　　本书以Windows 95／98基础知识作为教学起点，在每章开头指出学习目标，以利于学生明确学习
目的；每章结尾给出小结，帮助学生掌握本章的知识和主要操作方法；精心安排上机练习，把课堂教
学和上机实验有机地结合在一起，帮助学生提高操作能力。
书中配备了丰富的实例，并精心设计了两套样文，全书的例题和上机实验主要使用这两套样文进行。
学生按照教材提供的实例操作，可以完成计算机办公应用的日常工作。
这样，既可以减少教师备课的难度，又充分体现了以学生为主体的教育思想。
　　本书按照学生的认知规律和模块化的思想，由浅入深地安排教学内容。
全书共九章，分为三个部分：　　第一部分预备知识　　第一章介绍中文Windows 98的常用功能和基
本操作方法，为下一步学习Word和Excel打基础。
已经学过Windows 98有关课程的学生，可跳过本章学习后面各章。
　　第二部分Word的基础知识和基本操作方法　　第二章介绍Word的基础知识、创建和编辑Word文
档的基本操作方法。
本章开头给出了两个样例，提出了学习Word要解决的任务，显示了Word在文本排版和图文混排方面
的功能，使学生明确学习任务，激发学生学习Word的兴趣。
　　第三章介绍设置文本格式、段落格式及其他格式等Word的基本排版功能，以及打印文档的内容。
学生通过简单的操作即可制作常用的文件，能及时建立成就感。
　　第四章介绍创建表格、编辑表格、格式化表格、表格排序与计算等Word的表格制作功能，学生可
方便地制作美观的表格。
　　第五章介绍插入和编辑图片、使用文本框、艺术字、图文混排，以及设置页眉、页脚、页码、脚
注、尾注、批注等Word的图文混排功能。
　　第六章介绍创建数学公式、样式和模板、宏与域、邮件合并、创建Web页等Word的一些高级功能
。
　　第三部分Excel的基础知识和基本操作方法　　第七章介绍Excel的基础知识、创建工作簿、编辑工
作表等基本操作方法。
本章开头也给出了两个样例，使学生明确学习任务，并初步体会Excel在制作表格和处理数据方面的强
大功能。
　　第八章介绍格式化工作表、数据计算、数据处理和打印工作表等Excel的强大功能，学生可方便地
使用Excel完成数据处理工作。
　　第九章介绍Excel的图表和其他高级功能。
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内容概要

　　《中文Word2000与Excel2000应用基础（计算机及应用专业）》根据中等职业学校计算机及应用专
业“办公软件应用教学大纲”编写，编写过程中参考了劳动和社会保障部全国计算机信息高新技术考
试“办公软件应用考试大纲”。
　　《中文Word2000与Excel2000应用基础（计算机及应用专业）》以中文Word 2000和Excel 2000为蓝
本，详细介绍了这两种软件的常用功能和基本操作方法，并简单介绍了部分高级功能。
　　全书以完成计算机办公日常工作为主线，配合大量操作实例，并在每章开头指出学习目标，结尾
给出小结、上机练习、习题，既有利于教师组织教学，又大大减轻了学生学习Word和Excel的困难。
　　《中文Word2000与Excel2000应用基础（计算机及应用专业）》可作为中等职业技术学校计算机及
应用专业、文秘专业及其他相关专业的教材，也可作为劳动和社会保障部全国计算机信息高新技术考
试“办公软件应用”模块的培训教材，以及计算机短期培训和岗位培训的教学用书，或计算机爱好者
自学用书。
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框和底纹3.3.3 设置项目符号和编号3.3.4 设置分栏3.4 打印文档3.4.1 打印“通知3.4.2 页面设置3.4.3 预览
和打印文档小结上机练习习题第四章 表格4.1 创建表格4.1.1 保存“课程表”和“成绩表”的数据4.1.2 
新建表格4.2 编辑表格4.2.1 修改“课程表4.2.2 选择行、列和单元格4.2.3 插入与删除行、列和单元
格4.2.4 设置行高和列宽4.2.5 移动与复制行、列和单元格4.2.6 合并与拆分单元格4.3 格式化表格4.3.1 美
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转换4.5.1 表格转换成文本4.5.2 文本转换成表格小结上机练习习题第五章 Word的图文排版功能5.1 图文
混排5.1.1 制作“家用电脑”中的图片5.1.2 插入图片5.1.3 编辑图片5.1.4 设置图片格式5.1.5 绘制图形5.2 
文本框5.2.1 在“家用电脑”中使用文本框5.2.2 插入和编辑文本框5.2.3 设置文本框的格式5.3 艺术
字5.3.1 为“家用电脑”制作艺术字5.3.2 插入和编辑艺术字5.3.3 设置艺术字的格式5.4 页眉、页脚和页
码5.4.1 为“家用电脑”添加页眉和页码5.4.2 设置页眉和页脚5.4.3 设置页码5.5 脚注、尾注和批注5.5.1 
设置脚注、尾注与批注的实例5.5.2 设置脚注、尾注和批注小结上机练习习题第六章 Word的其他功
能6.1 创建数学公式6.1.1 创建数学公式的实例6.1.2 插入和编辑公式6.2 样式与模板6.2.1 应用样式排版的
实例6.2.2 新建、修改和应用样式6.2.3 使用模板的实例6.2.4 新建模板和使用模板6.3 宏与域6.3.1 宏的使
用6.3.2 域的使用6.4 邮件合并6.4.1 制作“成绩通知单6.4.2 邮件合并的一般方法6.5 创建Web页6.5.1 创建
“家用电脑”Web页6.5.2 新建Web页6.5.3 编辑Web页小结上机练习习题第三部分 Excel基础知识和基本
操作方法第七章 Excel的基本操作7.1 Excel基础知识7.1.1 Excel概述7.1.2 认识Excel的工作界面7.1.3 获
取Excel的帮助信息7.2 创建工作簿7.2.1 保存“成绩表”和“课程表”的数据⋯⋯第八章 Excel的常用功
能第九章 Excel的其它功能
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章节摘录

　　2.设置段落的边框和底纹　　设置段落的边框和底纹，是对包含段落的矩形区域设置边框和底纹
。
从例3.4的操作可以看出，使用菜单设置段落的边框和底纹，一般操作方法如下：　　（1）选择需要
添加边框和底纹的段落。
　　（2）选择“格式”菜单的“边框和底纹”命令，打开“边框和底纹”对话框。
　　（3）如果要设置边框，可单击“边框”选项卡，并在“设置”区域选择边框的类型，在“线型
”列表框选择边框的线型。
　　（4）如果要设置底纹，可单击“底纹”选项卡，并在填充色选项板选择填充色，在“式样”下
拉列表框选择底纹的式样，在“颜色”下拉列表框选择底纹的颜色。
　　（5）在“应用范围”下拉列表框选择“段落”。
　　（6）选择“确定”按钮。
　　设置边框和底纹时，如果在“边框”选项卡的“应用范围”下拉列表框选择“文字”选项，则设
置字符的边框；如果在“底纹”选项卡的“应用范围”下拉列表框选择“文字”选项，则设置字符的
底纹，应注意字符的边框和底纹与段落的边框和底纹之间的区别。
　　3.设置页面边框　　页面边框就是整个页面的边框。
在“边框和底纹”对话框的“页面边框”选项卡中，可以使用设置段落边框相同的方法设置页面边框
，还可以在“艺术型”下拉列表框设置艺术型页面边框。
设置页面边框的范围由“应用范围”下拉列表框中选择的范围决定。
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编辑推荐

　　《中文Word2000与Excel2000应用基础（计算机及应用专业）》以Windows 95／98基础知识作为教
学起点，在每章开头指出学习目标，以利于学生明确学习目的；每章结尾给出小结，帮助学生掌握本
章的知识和主要操作方法；精心安排上机练习，把课堂教学和上机实验有机地结合在一起，帮助学生
提高操作能力。
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