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内容概要

刘丽军主编的《计算机应用基础》在第一版的基础上进行了调整和改进，使教材内容更符合国家对高
职高专培养高级应用型、技能型人才的知识结构的要求，全书内容丰富、知识前沿、理念先进、注重
实用，强调理论与实践相结合，突出对学生基本技能、实际操作能力及职业能力的培养。
全书共6
章，主要内容包括：计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字处理软件 Word 2003、电子表格处
理软件Excel
2003、演示文稿制作软件PowerPomt 2003、综合技能进阶训练等，层次清晰、图文并茂、通俗易懂。

《计算机应用基础》可作为高职高专院校计算机公共基础课程的教材，也可作为各类培训班及计算机
等级考试的培训用书，同时还可作为广大计算机爱好者的入门参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   使用“绘图”工具栏可以在文档中包括基本图形和自选图形在内的各种图形。
还可以方便地绘制组织结构图，并可以为绘制的图形填充颜色或制作阴影等效果。
 1.绘制图形 当对别人的图片感到不满意时，可以使用“绘图”工具栏中提供的绘图工具在文档中创建
图片。
使用“绘图”工具栏可以方便、快速地绘制出各种外观专业、效果生动的图形。
 （1）绘制基本图形。
使用“绘图”工具栏（如图3.74所示）中的“直线”、“箭头”、“矩形”和“椭圆”按钮，可以绘
制出这四种基本图形。
单击按钮后，文档中出现“在此处创建图形”的绘图画布，在需要图形的开始位置单击并拖动到结束
位置。
松开鼠标左键即可绘制出所选的基本图形。
 提示：在文档中若需要绘制对称图形，可以在拖动鼠标绘制同时按住Shift键。
例如在绘制矩形时如果按住Shift键则绘制出的是正方形。
 （2）绘制自选图形。
单击“绘图”工具栏中的“自选图形”按钮，可以在弹出的菜单中选择包括“线条”、“连接符”、
“基本形状”、“箭头总汇”、“流程图”、“星与旗帜”和“标注”在内的多种自选图形。
 绘制自选图形的方法和绘制基本图形相同，在菜单中选择一种自选图形，然后拖动鼠标绘制出合适大
小的图形。
 （3）绘制组织结构图。
在Word 2003的“绘图”工具栏有一个“插入组织结构图或其他图示”，按钮，可以轻松地绘制常用
的包括“组织结构图”、“循环图”、“射线图”、“棱锥图”、“维恩图”和“目标图”六种结构
图。
 绘制组织结构图的操作步骤如下： 单击“绘图”工具栏中的“插入组织结构图或其他图示”按钮，
弹出“图示库”对话框。
 选择“图示库”对话框中的“组织结构图”图标，单击“确定”按钮，在文档中出现了一个有四个节
点的原始组织结构图，并弹出“组织结构图”工具栏，如图3—75所示。
 图中的小方框就被称为节点，在节点中添加文字，只要单击该节点，即可在其中编辑文字并设置文字
的各种格式。
 如果需要添加节点，选定一个节点后，单击“插入形状”按钮，在弹出的子菜单中选择“同事”、“
下属”或“助手”。
其中“同事”为该节点的兄弟节点，“下属”为该节点的子节点，“助手”为该节点和它的子节点之
间的节点。
 单击“版式”按钮在弹出的菜单中可以改变结构图的版式。
如可以调整各节点的显示方式，包括“标准”、“两边悬挂”、“左悬挂”和“右悬挂”。
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编辑推荐

《21世纪高职高专教学做一体化规划教材:计算机应用基础(第2版)》可作为高职高专院校计算机公共基
础课程的教材，也可作为各类培训班及计算机等级考试的培训用书，同时还可作为广大计算机爱好者
的入门参考书。
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