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内容概要

　　《办公自动化基础实验指导》按照教学大纲进行编写，共有13个实验，主要内容为：WINDOWS
、WORD和EXCEL、传真机和复印机等。
每个实验由实验目的和实验内容组成，在许多实验后面还配有丰富的“操作练习题”供读者练习。
《办公自动化基础实验指导》是中央电大《办公自动化基础》的配套教材，其目的在于培养学生上机
操作能力，尽快掌握DOS、WINDOWS 3.2、WORD 6.0和EXCEL 5.0软件的操作技能和基本使用。
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书籍目录

实验一 了解微型计算机的组成和键盘练习(2学时)
实验二 DOS常用命令的使用和中文输入练习(6学时)
实验三 Windows的基本操作(一) (4学时)
实验四 Windows的基本操作(二) (4学时)
实验五 Word文本的建立和编辑(3学时)
实验六 Word文本版面的设计(3学时)
实验七 word的图形处理(3学时)
实验八 Word表格的使用及文件格式的转换(3学时)
实验九 Excel的基本操作、数据编辑与运算(3学时)
实验十 Excel工作表编辑与格式化(3学时)
实验十一 Excel数据图表化(3学时)
实验十二 Excel数据列表的使用及工作表、图表的打印(3学时)
实验十三 现代办公设备的使用(2学时)
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章节摘录

插图：三、单元格及区域选取操作1．单元格选取练习操作提示依次单击Al，A2，A3，A4单元格，注
意选中A1，A2，A3，A4单元格时，单元格周围边框线变为黑粗线，同时编辑栏内单元格的名称也相
应地变化。
2．相邻单元格及区域选取练习——选择A1：D5区域操作步骤①单击A1单元格。
②拖动鼠标器至D5单元格并释放鼠标器左键，A1：D5区域被选中。
3．整行、整列单元格区域选取练习操作步骤①单击第3行行号“3”，发现第3行单元格区域被选中。
②单击B列列标“B”，发现B列单元格区域被选中。
4．非相邻单元格及区域选取练习同时选取Al单元格、C列单元格区域及D2：E5区域。
操作步骤①单击Al单元格。
②按Ctrl键不放，单击C列列标。
③继续按CtrI键不放，同时单击D2单元格并拖动鼠标器至E5单元格，先松开鼠标器左键，再释放Ctrl键
，发现Al单元格C列单元格区域及D2：E5区域被同时选中。
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编辑推荐

《办公自动化基础实验指导》由中央广播电视大学出版社出版。
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