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内容概要

　　《计算机操作与使用（下）》根据教育部《职业院校计算机应用和软件专业领域技能型紧缺人才
培养培训指导方案》编写。
《计算机操作与使用（下）》是根据项目教学法的思想编写的计算机基础知识教材，供不具备任何计
算机知识的人士使用，《计算机操作与使用（下）》分为上下两册，上册主要内容有：计算机的基本
知识、计算机的基本操作、局域网及其应用、在Internet环境下使用计算机、常用工具软件的使用；下
册主要讲解文字编辑排版Word 2000、表格处理Excel 2000，演示文稿制作软件PowerPoint 2000以及数据
库软件Access 2000。
　　《计算机操作与使用（下）》注重实际操作训练，书中随时插入“注意”、“提示”和“使用技
巧”，为初者提供帮助。
学习者通过《计算机操作与使用（下）》能掌握计算机的日常操作和常用Office组件的使用。
《计算机操作与使用（下）》习题不仅是书中内容的复习，也是书是内容的拓展，并采用启发和探究
的形式引导学习者进行问题深入探索。
　　《计算机操作与使用（下）》是为中等职业学校学生编写的教材，也可作为各类培训班的计算机
的入门教材。
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结习题6第7章 电子表格：Excel2007.1 初识Excel2007.1.1 Excel200概述7.1.2 Excel200基本操作7.1.3 使
用Excel200的帮助文件7.2 数据的录入和编辑7.2.1 工作表信息的录入和编辑7.2.2 单元格的操作7.2.3 自动
填充数据7.3 设置工作表格式7.3.1 调整工作表行高列宽和表格线7.3.2 格式化数据7.3.3 自动套用格
式7.3.4 使用样式7.4 数据的直观表示：数据图表化7.4.1 创建Excel图表7.4.2 图表数据的编辑7.4.3 图表的
格式化7.5 数据管理7.5.1 行、列的自动求和7.5.2 利用公式处理数据7.5.3 使用函数7.5.4 数据的排序与筛
选7.5.5 数据的分类汇总7.6 工作簿的打印7.6.1 打印预览7.6.2 页面设置7.6.3 设置打印区域第8章 演示文稿
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