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内容概要

　　《计算机应用基础实训实作指导》作为中等职业学校各专业计算机应用基础课程配套的实训实作
指导，讲述了中英文录入技术、Windows操作系统、Word文字处理软件、Excel电子表格软件
、PowerPoint等内容。
《计算机应用基础实训实作指导》注重实际操作，实作练习由易到难，易于上手。
《计算机应用基础实训实作指导》最后提供了综合练习，用于提高实作技能。
《计算机应用基础实训实作指导》不仅可作为中等职业学校各专业学生、计算机基础培训班学员的实
作指导书，也可供计算机文字信息处理人员和办公室事务管理员参考使用。
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书籍目录

模块一 中英文录入部分
任务一 中英文录入基础与指法训练
任务二 五笔字型输入法基础
任务三 键名汉字和成字字根汉字输入法
任务四 汉字的拆分，合体字及识别码的输入
任务五 提高汉字录入速度
模块二 Windows部分
任务一 Windows的基本知识及基本操作
任务二 文件及文件夹操作
任务三 资源管理器
任务四 系统管理及应用程序
模块三 Word文字处理部分
任务一 Word的基本知识和基本操作
任务二 字符、段落格式的设置
任务三 Word制作表格
任务四 Word图形、文本框、艺术字及公式制作
任务五 页面设置和文档分栏及书目录
任务六 Word部分综合练习
模块四 Excel电子表格
任务一 Excel基础知识与基本操作
任务二 工作表的编辑与维护
任务三 Excel公式与函数的基本操作
任务四 Excel数据管理
任务五 Word与Excel综合应用
模块五 PowerPoint部分
任务一 PowerPoint墓本知识和基本操作
任务二 演示文稿制作Ⅰ
任务三 演示文稿制作Ⅱ
模块六 综合练习
任务一 实作实训综合试题（一）
任务二 实作实训综合试题（二）
任务三 实作实训综合试题（三）
任务四 实作实训综合试题（四）
任务五 计算机应用基础理论题
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章节摘录

版权页：插图：14.格式刷的使用格式刷的功能是将某一格式应用到其他文本。
若在文本中有若干部位需要变为同一格式时，采用格式刷比先选中（涂黑）要改变格式的文本，再选
择字体和字号的方法要简便得多。
格式刷的使用方法是：①选定要复制格式的文本。
②单击或双击“格式刷”按钮，此时光标变为刷子形状。
若单击“格式刷”按钮，格式刷只能应用一次；双击“格式刷”按钮，则格式刷可以连续使用多次。
③将光标移到要改变格式的文本处，按住鼠标左键选定要应用此格式的文本，即可完成格式复制。
若取消格式刷方式，可再次单击格式刷或进行其他的编辑工作。
15.Word的制表位横标尺的最左面有一个小方框，方框内有一个小折线。
当把鼠标指针放在方框内的时候会显示“XX对齐式制表符”，在这里单击就可以在不同对齐方式的制
表符间进行切换。
选择“左对齐式制表符”，在标尺上单击就会产生一个符号，表示制表位设置成功，再选择其他的制
表符在标尺上的其他位置单击产生制表位，设置好后用[Tab]键在制表位间切换。
如果想要撤销，把制表符从标尺上拖出即可。
另一种方式是使用菜单“格式”-“制表位”这种方式，它会要求输入制表位的位置和对齐方式，这是
必需的。
前导符是指在按[Tab]键时自动用符号填充两个制表位间的空间。
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编辑推荐

《计算机应用基础实训实作指导》是中等职业学校用书之一。
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