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内容概要

　　《全国高等院校公共课十二五国家级规划教材：计算机应用实务》根据该考试大纲，本教材以中
文字处理Word 2003、中文电子表格Excel 2003、中文演示文稿PowerPoint 2003三个考试模块的内容为主
编写了本教材。
本教材以学生掌握实际 操作技能为主要目标，淡化理论叙述，突出实际操作指导，以高效快速的方法
掌握三个模块的操作技能。
同时也为各种职业中办公自动化应用提供快速学习的教材。
　　《全国高等院校公共课十二五国家级规划教材：计算机应用实务》既可以作为专业技术人员计算
机应用能力考试基础课教材或参考书，特别适合于各类职业学 校的计算机应用基础课教学，也可以作
为各类培训机构的计算机培训教材，还对以作为计算机初学者的 自学用书或计算机应用操作人员的工
具书。
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书籍目录

模块一 Word2003项目1 Word2003应用基础项目2 Word2003文档的基本操作项目3 Word2003文本制作项
目4 格式化文本项目5 Word2003表格使用项目6 Word2003图形对象项目7 长文档模块二 Word2003项目8
Excel应用基础项目9 数据的输入与编辑项目10 公式与函数项目11 工作表的格式设置与打印项目12 工作
簿的管理模块三 Word2003项目13 PowerPoint2003的基本操作项目14 PowerPoint2003幻灯片的编辑项
目15 设置幻灯片版式项目16 在幻灯片中的编辑和绘制图形项目17 插入及编辑表格和图表项目18 插入
和编辑其他对象项目19 演示文稿的放映、打包及打印参考文献
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章节摘录

　　如果只对当前活动工作簿的各个窗口进行蘑排，则选中对话框中的【当前活动工作簿的窗口】选
项。
　　如果同时打开了多个工作簿窗口，其中只有一个是当前活动的工作簿窗口。
Excel提供了在多个工作簿窗口间进行切换的功能。
　　当需要激活的窗口在屏幕上可见时，只要单击该窗口的任意处即可激活它，同时去掉另一个窗口
的激活状态。
　　当需要激活的窗口被其他窗口盖住时，可打开主菜单【窗口】，在该菜单的底部列出了当前所打
开的各个工作簿的名字。
单击所要激活的工作簿名，即可切换到该工作簿窗口。
也可以按住【Ctrl】键，在反复按【F6】键，依次激活各工作薄。
　　12.1.3窗口的拆分与撤消　　当工作表的内容不能在窗口内全部显示出来时，虽然可以用滚动条实
现滚动显示，但往往因标题已被滚动出屏幕，而无法明确知道表中各部分所代表的含义。
利用窗口拆分的方法可以将当前工作表窗口拆分成窗格，在每个被拆分的窗格中都可以通过滚动条来
显示工作表的不同部分。
可以用以下两种方式对窗口进行拆分。
　　12.1.3.1窗口的【拆分】　　[步骤1]选择欲拆分窗口的工作表；　　[步骤2]选定要进行窗口拆分
位置处的单元格，即分隔线右F方的第一个单元格；　　[步骤3]单击主菜单【窗口】中的【拆分】命
令，执行后即从选定的单元格处将窗口分成上、下、左、右四个窗格，并且带有两个水平滚动条和两
个垂直滚动条，如图12-4所示。
　　⋯⋯
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