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内容概要

　　《信息技术应用基础》的编写以职业活动对信息技术的实际需要为依据，以信息技术应用的工作
过程为主线，以提高职业人员工作效率为目的，采用由浅入深、由易到难的策略，按照“任务驱动”
的方式逐步提升信息技术的应用能力，形成了一种新的结构体系。
全书分为初级技能、中级技能、高级技能和扩展技能四个部分，分别介绍了计算机应用基础知识
、Windows
XP的使用、文字处理、电子表格制作、演示文稿制作、互联网应用基础和常用工具软件使用等方面不
同难度的应用实例。
本书将知识教学与实践教学融为一体，强化了工作过程的系统性。

《信息技术应用基础》适合职业院校具有不同基础的学习对象，特别适合于已经具备了初步计算机应
用能力的学生，符合中高职衔接的需要。

也可供对信息技术应用具有较高要求的本科院校、中职学校和计算机培训班选用。
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章节摘录

版权页：   插图：   [搜索]：选定默认的[全部]。
下拉列表框用于指定搜索的范围和方向。
 “全部”：默认选项，全部进行搜索。
 “向下”：从插入点向文尾方向查找。
 “向上”：从插入点向文首方向查找。
 [区分大小写]：选中后只搜索大小写完全匹配的字符串，否则忽略大小写。
 [全字匹配]：选中后搜索到的字必须为完整的词，而不是字符串的一部分，否则全部查找。
 [使用通配符]：选中后可用通配符查找文本，常用的通配符有“*”和“？
”两个。
“？
”可代表任意一个字符，“*”可代表任意一个或多个字符。
 [格式]按钮：可显示查找格式的列表，包括字体设置（如字体、字号、颜色等）、段落设置（如对齐
方式、缩进、间距等）、制表位等的设置，主要是用来查找带有格式的文本。
单击[字体]按钮，弹出[替换字体]对话框，用于设置替换文字的字体格式。
单击[特殊字符]按钮，可从打开的列表中选择要查找的特殊字符。
单击当中的[不限定格式]按钮，可以取消对所查文本的格式限定。
 2.2.1.3 编辑修饰 任务要求 在前文中录入了通知的内容，但是为了能够打印并张贴通知，便于达到通知
目的，还需要对此通知进行适当的编辑修饰，使其符合观感。
 分析：这一步是制作文档非常重要的部分，也是Word软件功能展示的主要部分，经过这一部分设置
，才能得到符合人们观感要求的文档，并且方便打印输出。
要完成这一部分任务，需要从三个方面进行设置：一是学习如何选定要编辑的内容；二是对选定对象
的编辑，即各类格式的设定；三是一些特定样式的录入，例如项目符号和编号等。
 操作步骤 1.编辑对象的操作 1）选定要编辑的文本对象 ①选取连续的文本。
在所选文字的起始位置按住鼠标左键不放，将光标移动到所选文字的结束位置松开。
 ②选取一行。
把鼠标移动到某行的左边，当光标变成一个斜向右上方的箭头，左击，即可选中该行。
 ③选取一整句。
按住Ctrl键，单击文档中任意一个地方，鼠标单击处的整个句子就被选中。
 ④选取段落。
在所选段落的任意位置连续三次左击，即可选中整个段落。
 ⑤选取矩形区域文本。
按住Shift+Alt组合键，同时拖动鼠标在文档中形成矩形区域。
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编辑推荐

《高职高专计算机基础教育精品教材:信息技术应用基础》适合职业院校具有不同基础的学习对象，特
别适合于已经具备了初步计算机应用能力的学生，符合中高职衔接的需要。
也可供对信息技术应用具有较高要求的本科院校、中职学校和计算机培训班选用。
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