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前言

随着计算机应用深入到社会的各个领域，计算机在人们工作、学习和社会生活的各个方面正在发挥着
越来越重要的作用。
计算机技术带动的高新技术正在不断地改变着人们的生产方式、工作方式、生活方式和学习方式。
社会对劳动者的素质和知识构成提出了新的要求，操作使用计算机已经成为社会各行各业劳动者必备
的基本技能。
计算机应用的普及加快了社会信息化的进程。
加强学校的计算机基础教育，在全社会普及计算机知识和技能，是一项十分紧迫的任务。
本书是为高等职业学校教材，其指导思想是使学习者树立良好的科学道德观念，运用辩证唯物主义方
法论认识世界，培养学生适应21世纪信息化社会要求的计算机素质和相应的职业能力。
通过合理组织课程内容，特别通过掌握典型的机型和软件，使学生初步掌握计算机应用知识和技术，
在此基础上提高分析问题和解决问题的能力。
通过本书的学习，培养学生的自学能力和获取计算机新知识、新技术的能力，在毕业后具备较强的实
践能力、创新能力和创业能力。
根据当今计算机技术日新月异，计算机应用基础知识不断更新的形势，本套教材致力选择成熟的主流
技术。
内容主要选自：Microsoft Office XP。
在内容处理及编写上，注重分清主次，突出重点，以“必要”和“够用”为度，力求简捷；为了便于
组织教学，书中编写了适量的习题与实验。
本书是“计算机应用基础”系列教材的下册，主要内容包括：字处理软件Word2002的使用；电子表格
软件Excel 2002的使用；数据库软件Access 2002的使用；电子邮件软件Outlook2002的使用；PowerPoint
2002的使用。
每章后面都有习题（包括操作题）。
各章内容基本独立，可根据实际情况进行选择。
由于教学内容较新，要求教学单位具备较新的教学和实验条件，在教学中尽量采用先进的教学手段，
尽可能采用计算机教学网络或多媒体投影设备边讲边演示进行教学。
本书由钱洪晨高级讲师、吉林市教育学院宁晓波副教授担任主编，李华、陈颖担任副主编。
全书共分五章。
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内容概要

　　《计算机应用基础（下）》主要内容有：Word 2002的基本操作、文档创建与编辑、文档打印、
表格处理、公式编辑与艺术字：Excel 2002的基本操作、工作表创建与编辑、工作表格式化、数据计算
与数据分析；Outlook 2002的基本知识、功能及应用；PowerPoint的基本操作、幻灯片格式化、幻灯片
管理、在幻灯片中插入对象、设计与放映等。
　　《计算机应用基础（下）》适合各类大、中专院校和高等、中等职业学校各专业作为计算机入门
教材，也可作为各种短期培训班的教学用书，以及供广大计算机爱好者自学或参考使用。
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书籍目录

第一章 Word2002的使用1.1 认识Word2002中文版1.2 创建和编辑文档1.3 格式化文档与文档打印1.4 表格
制作1.5 图文混排1.6 小结习题第二章 Excol2002的使用2.1 Excel2002基础2.2 创建和编辑工作表2.3 美化工
作表与打印工作表2.4 公式与函数的使用2.5 数据分析与图表制作2.6 小结习题二第三章 Access2002的使
用3.1 Access2002概述及基本操作3.2 创建第一个数据库3.3 使用查询3.4 制作窗体3.5 生成报表3.6 小结习
题三第四章 OutIook2002的使用4.1 Outlook2002的基础知识4.2 Outlook2002的功能4.3 小结习题四第五章
PowerPoint2002的使用5.1 PowerPoint2002基础知识5.2 PowerPoint文稿的操作5_3小结习题五
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章节摘录

插图：（2）使用格式菜单命令设置字号如同设置字体的操作一样，选定操作对象后展开“格式”的
下拉菜单，选择“字体”菜单项，出现如图1.7所示的“字体”对话框，在“字号”框中选择需要的字
号。
3.设置字符字形在Word中可以轻易地设置或改变字符的字形，它提供了对字符进行加粗、倾斜、加下
划线等功能，以满足不同需要，增加了文档的可读性。
对所选字符或文本，可以设置单一的字形，如粗体，也可以设置多种字形，如粗体加倾斜，粗体加下
划线或者粗体加倾斜加下划线，等等。
（1）使用格式工具栏设置字形选定文本后，只需单击格式工具栏上的“字形”按钮，就可完成最常
用的6种字形的设置：粗体、倾体、下划线、字符边框、字符底纹和字符缩放。
（2）使用“格式”菜单命令设置字形选定操作对象后，用鼠标单击菜单栏上的“格式”菜单，或者
按“Alt-+-O”键，窗口中都将弹出“格式”下拉菜单。
选择“字体”选项后出现“字体”对话框。
在“字形”框中可以选择“常规”、“倾斜”、“加粗”或者“加粗倾斜”。
单击“下划线线型”框右侧箭头，可展开各种类型的下划线，如双线、粗丝、点线、单线等，选择一
种线型后按“确定”按钮或按回车键，即将相应下划线加到所选文字之下。
4.其他设置Word对文档字符不仅具有字体、大小和样式的设置功能，还提供了上标、下标、字体、颜
色、隐藏文字、删除线、全部大写字母、小型大写字母、字符间距等多种格式选项，供用户选择与搭
配，用来标示特定部分或强调某段文字，在文档中制造某种特殊效果。
这些格式设置使用频率不高，未出现在格式工具栏上，一般要用“格式I字体”菜单命令来设置。
（1）上标与下标设置上标与下标在数学、化学等科技文献中经常碰到，具体操作步骤如下：选定要
设置为上标或下标的文本，单击“格式”菜单中的“字体”下拉菜单选项，Word显示一个“字体”对
话框，在“效果”框内单击“上标”或“下标”，其左边的方框中出现选中号“√”，单击“确定”
按钮完成上标或下标的设置。
在Word文档中，字符的位置均以文本基准线为准。
Word将分别在此基准线以上或以下预设上标或下标字符的位置及大小。
若对这个预设值不满意，可在设置上标或下标的“字体”对话框中单击“字符间距”选项卡进行重新
设置。
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编辑推荐

《计算机应用基础(下)》是由高等教育出版社出版的。
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