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内容概要

　　《全国高等职业院校计算机教育规划教材：计算机应用基础》针对高职高专非计算机专业的教学
要求，涵盖了全国计算机等级考试（一级）的考点，结合当今最新计算机技术编写而成。
全书共7章，分别介绍了计算机基础知识、Windows XP操作系统的使用方法、Word文档处理、Excel电
子表格制作、PowerPoint幻灯片制作、网络基础知识、常用办公设备使用与维护等内容。
　　《全国高等职业院校计算机教育规划教材：计算机应用基础》内容简明实用、由浅入深、图文并
茂，适合作为高职高专计算机基础课程的教材，也可以作为全国计算机等级考试（一级）的培训教材
（参考课时为60）。
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加边框和底纹4.3.6 套用格式4.4 公式与函数4.4.1 公式简介4.4.2 运笋符的优先等级4.4.3 输入简单的公
式4.4.4 公式的编辑4.4.5 单元格的引用4.4.6 函数的应用4.5 创建图表4.5.1 创建过程4.5.2 编辑图表4.5.3 修
改类型4.5.4 图表的其他设置4.6 数据管理4.6.1 了解数据清单4.6.2 创建数据清单4.6.3 记录清单基本操
作4.6.4 数据筛选4.6.5 数据排序4.6.6 数据分类汇总4.6.7 数据的合并计算4.6.8 数据透视表4.7 打印输
出4.7.1 页面设置4.7.2 打印预览4.7.3 “打印内容”对话框4.8 Excel2007简介4.8.1 Excel2007新功能4.8.2
Excel2007简单使用介绍本章小 结习题四第5章 PowerPoint基础知识5.1 PowerPoint2003简介5.1.1
PoweiPoint2003的启动与退出5.1.2 PowerPoint2003窗口5.1.3 PowerPoint2003视图5.1.4 制作演示文稿5.2 编
辑演示文稿5.2.1 编辑演示文稿5.2.2 演示文稿内容的制作5.2.3 常用的处理幻灯片的技术5.3 幻灯片放
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网络概述6.1.1 计算机网络的基本功能6.1.2 计算机网络的产生6.1.3 计算机网络的基本组成6.1.4 计算机网
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