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内容概要

　　本书是根据教育部颁布的《计算机应用基础教学大纲》的要求，结合目前计算机信息技术发展的
现状及办公自动化的实际应用，以“任务驱动、强化技能”为目的，以强化基础、注重实践、提高信
息素质、培养“应用型”人才为切入点，按照“案例驱动”为导向的课程开发思路编写而成的。
本书选材于当前主流系统软件（WindowsXP）及应用软件（Office），涵盖了WindowsXP操作系统
、Word文字处理软件、Excel电子表格软件、PowerPoint演示文稿制作软件、网络和Internet应用、计算
机维护等内容，以丰富的案例设计突出实用性与先进性。
同时每个案例都配有精选的实训任务和习题，以帮助读者加深对知识的理解，从而达到实践与理论的
结合，进一步强化动手能力和创新能力的培养。
本书内容由浅入深、循序渐进、重点突出、图文并茂，注重基础知识与实际应用相结合。
本书适合作为高等院校计算机基础课程教材，也可供办公应用方面的培训和初学者参考使用。
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书籍目录

模块一 计算机基础
项目一 计算机基础知识
案例1 中、英文文字录入
实训1 英文录入专项练习
实训2 中文录入专项练习
实训3 数字、符号专项练习
实训4 文字录入综合提高练习
项目二 Windows操作系统
案例2 操作系统的使用
实训5 操作系统基本操作
实训6 文件管理
实训7 操作系统综合练习
习题一
模块二 办公自动化
项目一 文字处理软件Word
案例3 Word文档编辑
实训8 Word编辑
案例4 Word图文混排
实训9 Word图文混排1
实训10 Word图文混排2
案例5 Word表格制作
实训11 Word表格制作1
实训12 Word表格制作2
案例6 Word表格的格式化
实训13 Word表格格式化1
实训14 Word表格格式化2
案例7 论文排版
实训15 Word论文排版
习题二
项目二 电子表格处理软件Excel
案例8 Excel工作簿、工作表的建立
实训16 Excel工作表的建立
案例9 Excel工作表的格式化及
数据计算
实训17 Excel工资条
案例10 Excel数据分析处理
实训18 Excel数据汇总
案例11 数据图表的设计及工作表的
输出设置
实训19 Excel图表操作
习题三
项目三 幻灯片制作软件PowerPoint
案例12 创建ppt演示文稿
实训20 幻灯片制作1—
“美丽的家乡”
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案例13 美化演示文稿及放映设置
实训21 幻灯片制作2—电子贺卡
实训22 幻灯片制作3—电子相册
实训23 幻灯片制作综合练习
习题四
模块三 计算机网络
项目一 计算机网络的基础知识
案例14 Internet基础知识
项目二 计算机网络的应用
案例15 信息检索
习题五
模块四 计算机维护
项目一 计算机软硬件的维护
案例16 计算机的软硬件维护
项目二 信息安全及常用工具软件
案例17 防病毒软件的使用
习题六
参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   采用“自动填充”方法填充H3～H11单元格数值。
同样的方法计算出“成交额”中的数据（公式为：成交额=成交量*收盘价）。
 ④在112中采用函数计算数据的方式填写总成交额数值，112=SUM（I3：I12），在G13中也采用函数计
算数据的方式填写平均成交量数值，G13=AVERAGE（G3：G12）。
 ⑤在J2单元格中通过公式计算数据（百分比=成交额／总成交额）。
 方法：J2=I2／I＄12，复制J2到J11（注：公式中使用单元格的绝对引用）。
 ⑥双击单元格B2，将代码由“600014”改为“600015”，将光标停留在单元格A1，单击右键，在弹出
的快捷菜单中选择“插入”，在“插入”对话框中选择整行，则在该处插入一行空单元格，在A1单元
格中输入“沪深证券所股市行情”。
 ⑦设置标题行的格式。
选择单元格A1，将文字格式设置为：黑体、22号、加粗，设置A2～J2、C13、C14等12个单元格的字体
格式为：楷体、14号，水平居中。
 ⑧设置表格中数据格式为：“昨收价”、“收盘价”和“成交额”列的数字格式为：小数位为2位，
并添加千位分隔符和人民币符号“￥”，“日期”列的日期型数据为“××年××月××日”的格式
，“涨跌”和“百分比”列的数据为带“％”号，并保留两位小数的格式。
加“￥”符号的方法：“单元格格式”→“数字”标签→“分类”中选“货币”，当单元格中出现
“########”时表示该单元格宽度不足，需要调整该单元格的宽度。
 ⑨合并A1～J1单元格，其中的文字居于表格的正中间，标题和表头文字在单元格中水平和垂直方向均
居中，“序号”和“名称”列数据水平为居中显示。
仿照前面叙述的方法，在单元格的格式中进行设置。
 ⑩表格的边框设置效果为：表格的外边框为“黑色、粗线条”；标题和表头的下边框为“黑色的粗线
条”；表格的内边框的颜色为黑色的细线条。
仿照前面叙述的方法，在单元格的格式中进行设置。
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编辑推荐

《计算机应用基础案例化教程》适合作为高等院校计算机基础课程教材，也可供办公应用方面的培训
和初学者参考使用。
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