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内容概要

　　《计算机文化基础：任务课堂实训》为21世纪高等学校规划教材。
《计算机文化基础：任务课堂实训》共分为6个模块，主要内容包括计算机基础知识、Windows XP操
作系统、计算机网络基础、文字处理软件Word2003.电子表格处理软件Excel2003和演示文稿制作软
件PowerPoint2003。
《计算机文化基础：任务课堂实训》以具体任务导向为基础，围绕提出问题、分析实例、解决问题和
能力提升设计学习环节；学习内容丰富，知识面广且任务新颖，原理和实践相结合，注重实用性和可
操作性，叙述上力求深入浅出、简明易懂。
《计算机文化基础：任务课堂实训》可作为普通高等院校高职高专“计算机文化基础”课程的教材，
也可作为广大初学者的自学教材及计算机培训班的培训用书。
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书籍目录

前言 模块1计算机基础知识 1.1计算机基础知识（一） 1.2计算机的基本知识（二） 模块2 Windows XP
操作系统 2.1 Windows XP操作系统安装 2.2 Windows XP基本操作 模块3计算机网络基础 模块4文字处理
软件Word 2003 4.1文字处理软件Word 2003基本使用 4.2文档的编辑 4.3基本排版 4.4表格的使用 4.5图形
的使用 4.6邮件合并 4.7图文混排 4.8长文档的编辑 模块5电子表格处理软件Excel 2003 5.1 Excel 2003的基
本使用与工作表的编辑 5.2常用公式的使用 5.3常规数据的统计功能 5.4数据图表 5.5数据透视表 5.6实用
图表的绘制 5.7电子表格的综合运用 模块6电子演示文稿制作软件PowerPoint 2003 6.1 PowerPoint 2003基
本使用 6.2 PowerPoint 2003的功能设置 6.3电子演示文稿的综合运用 参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   （2）单击【字体】选项卡，可以更改文字的颜色、字号、效果、字形等。
 （3）在【预览】框中查看设置效果，单击【确定】按钮可使设置生效。
 2.设置字符间距 （1）选中文字，打开【字体】对话框，单击【字符间距】选项卡。
 （2）在相应的下拉列表框中，可以更改文字的间距、位置等。
 （3）在【预览】框中查看设置效果，单击【确定】按钮可使设置生效。
 3.设置字符效果 （1）选中文字，打开【字体】对话框，单击【文字效果】选项卡。
 （2）在【动态效果】列表框中选择一种效果，单击【确定】按钮。
 知识点2段落格式化 1.设置段落格式 （1）单击【格式】|【段落】命令，打开【段落】对话框，单击
【缩进和间距】选项卡。
 （2）【对齐方式】下拉列表中提供了5种段落文字对齐方式。
默认为左对齐。
 （3）【缩进】选项中，定义段落距纸张左右边界的距离。
 （4）【间距】选项中，设置所选段落与前后段落之间的距离，用行宽来衡量。
 （5）【行距】指定段落中各行文字之间的间距。
 2.换行与分页 Word 2003会根据一页中能够容纳的行数对文档自动分页，但有时由于在段落中间分页
会影响到文章的阅读，也有的文章对格式要求较高，严格限制在段落中分页，为此，Word提供了有关
分页输出时对段落的处理选择。
 单击【段落】对话框中的【换行与分页】选项卡，列有4个分页选项： （1）孤行控制：防止在一页的
开始处留有段落的最后一行，或在一页的结束处留有段落的第一行（称为页首孤行或页末孤行）。
 （2）段中不分页：强制一个段落的内容必须放在同一页上，保持段落的可读性。
 （3）段前分页：从新的一页开始输出段落。
 （4）与下段同页：用来确保当前段落与它后面的段落处于同一页。
 知识点3边框和底纹 （1）选中需要添加边框或底纹的内容。
 （2）单击【格式】|【边框和底纹】命令，弹出【边框和底纹】对话框。
 （3）单击【页面边框】选项卡，分别设置“艺术型”“线型”“颜色”和“宽度”。
 （4）在【应用于】下拉列表框中根据需要任意选一种作为边框或底纹适用的对象。
 （5）单击【底纹】选项卡，在【应用于】下拉列表框中选择适用的对象，单击【确定】按钮。
 知识点4项目符号和编号 1.设置项目符号和编号 （1）已存在的文本设置项目符号和编号，先选定这些
文本；对于尚不存在的文本，将光标定位在要输入的文本处。
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编辑推荐
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