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内容概要

　　本书按照新的“工作过程导向”教学模式编写。
为便于教学，本书将教学内容分解落实到每一课时，通过“课堂讲解”、“课堂练习”、“课外阅读
”和“课后思考”四个环节实施教学。

　　本书共10章34课。
前4章介绍了windows 7和office 2010的相关基础知识；第5～9章介绍了office
2010的常用组件，以每个组件为一章，从各个方面介绍了每个组件的强大功能；最后一章为office
2010综合应用，讲解了如何使用word 2010制作“使用说明书”文档、使用excel
2010制作“消费者满意度调查表”数据透视表、使用powerpoint 2010制作“新产品上市推广方案”演
示文稿和使用access
2010制作“客户资料”数据库。
每课为两个标准学时，共90分钟内容。
建议总学时为一学期，每周4学时，也可以分为两学期授课。

　　本书可作为中高等职业院校计算机文化基础课程和计算机及应用相关专业的教材，也可作为各类
技能型紧缺人才培训班的教材，还可作为计算机初学者的自学教材。
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书籍目录

第1章 进入windows 7的世界
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　第2课 初次接触windows 7
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　　2.2 初识windows 7桌面
　　2.3 熟悉windows 7窗口
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　　3.1 资源管理器简介
　　3.2 计算机资源管理
　　3.3 操作文件与文件夹
第2章 个性化的windows 7
　第4课 个性化外观
　　4.1 桌面图标个性化设置
　　4.2 桌面背景个性化设置
　第5课 个性化设置“开始”菜单
　　5.1 “开始”菜单属性设置
　　5.2 “固定程序”列表个性化
　　5.3 “常用程序”列表个性化
　　5.4 “启动”菜单个性化
　第6课 个性化任务栏设置
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　　7.3 字体的个性化设置
第3章 管理和使用windows 7
　第8课 在windows 7中安装和卸载软件
　　8.1 在windows 7中安装软件
　　8.2 在windows 7中卸载软件
　第9课 管理windows 7用户
　　9.1 什么是用户账户
　　9.2 在windows 7中创建新用户
　　9.3 设置新用户属性
　第10课 对windows 7系统进行优化
　　10.1 windows优化大师
　　10.2 使用windows优化大师优化向导
　　10.3 手动对windows 7系统进行优化
　　10.4 系统清理
　第11课 windows 7中的磁盘维护与系统还原
　　11.1 磁盘清理
　　11.2 整理磁盘碎片
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　　11.3 创建windows 7系统还原点
　　11.4 还原windows?系统
第4章 初识office 2010
　第12课 安装和启动office 2010
　　12.1 全新安装office 2010
　　12.2 修复安装office 2010
　　12.3 启动和退出office 2010
　　12.4 office 2010各组件功能简介
　第13课 熟悉office 2010
　　13.1 认识office 2010工作界面
　　13.2 掌握office 2010的基本操作
第5章 制作word文档
　第14课 制作简单的word文档
　　14.1 输入与编辑文本
　　14.2 设置字体格式
　　14.3 设置段落格式
　　14.4 制作“公司简介”文档
　第15课 设置其他的word格式
　　15.1 设置项目符号和编号
　　15.2 特殊排版方式
　　15.3 复制和清除格式
　　15.4 设置页眉和页脚
　　15.5 设置“产品宣传方案”文档格式
　第16课 让word图文并茂
　　16.1 添加文本框
　　16.2 插入图片、剪贴画和形状
　　16.3 添加表格和图表
　　16.4 制作“新品发布宣传”文档
　第17课 常用word模板
　　17。
1 使用“报告”模板制作千作报告
　　17.2 门定义模板
　　17.3 使用模板制作“个人简历”
第6章 制作excel表格
　第18课 制作简单的excel表格
　　18.1 认识excel 2010工作界面
　　18.2 处理数据
　　18.3 编辑单元格
　　18.4 操作工作表
　　18.5 制作“企.业固定资产表”
　第19课 美化excel表格
　　19.1 设置字体格式
　　19.2 设置对齐方式
　　19.3 设置行高和列宽
　　19.4 设置表格样式
　　19.5 制作“新生入学登记表”
　第20课 excel表格使用技巧
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　　20.1 数据透视表和数据透视图
　　20.2 使用共享工作簿
　　20.3 使用宏
　　20.4 使用超链接
　　20.5 管理“超市销售表”
　第21课 常用excel模板
　　21.1 使用“个人预算”模板制作个人预算表
　　21.2 白定义“公司考勤表”模板
　　21.3 使用模板制作“房地产销售情况报表”
第7章 使用powerpoint制作幻灯片
　第22课 操作powerpoint 2010
　　22.1 熟悉powerpoint 2010
　　22.2 幻灯片的基本操作
　　22.3 制作幻灯片
　　22.4 制作“学习计划安排”演示文稿
　第23课 设置并播放幻灯片
　　23.1 快速应用背景
　　23.2 应用主题
　　23.3 使用幻灯片母版
　　23.4 在幻灯片中添加动画
　　23.5 播放幻灯片
　　23.6 设计并播放“远程教育学习简介”
　第24课 灵活使用powerpoint 2010
　　24.1 项目符号设置
　　24.2 对象编辑
　　24.3 播放幻灯片的高级设置
　　24.4 编辑“高考备考”演示文稿
第8章 使用access 2010数据库
　第25课 熟悉access 2010
　　25.1 认识access 2010工作界面
　　25.2 认识access数据库主体元素
　第26课 主键和索引
　　26.1 了解主键
　　26.2 设置和删除主键
　　26.3 创建和删除索引
　第27课 创建数据库和表
　　27.1 创建数据库
　　27.2 创建表
　　27.3 编辑表
　　27.4 制作“教育图书资料”数据库
　第28课 access 2010高级应用
　　28.1 定义表之间的关系
　　28.2 创建窗体
　　28.3 创建报表
　　28.4 创建查询
　　28.5 创建“学生成绩统计报表”
第9章 使用outlook 2010
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　第29课 使用outlook 2010收发邮件
　　29.1 添加账户
　　29.2 收取并阅读邮件
　　29.3 撰写和发送邮件
　　29.4 回复和转发邮件
　　29.5 删除邮件
　第30课 操作outlook 2010
　　30.1 管理联系人
　　30.2 管理日常事务
　　30.3 使用rss
　　30.4 使用outlook 2010管理日程安排
第10章 office 2010综合应用
　第31课 使用word 2010制作“使用说明书”文档
　　31.1 制作要点
　　31.2 制作过程
　第32课 使用excel 2010制作“消费者满意度调查表”数据透视表
　　32.1 制作要点
　　32.2 制作过程
　第33课 使用powerpoint 2010制作“新产品上市推广方案”演示文稿
　　33.1 制作要点
　　33.2 制作过程
　第34课 使用access 2010制作“客户资料”数据库
　　34.1 制作要点
　　34.2 制作过程
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章节摘录

版权页：插图：14．2  设置字体格式Word 2010中默认的中文字体为“宋体”，英文字体为Times New
Roman，字号为“五号”，颜色为黑色，这样千篇一律的字体格式并不能突出输入内容的层次及特色
。
通过字体格式的设置可以让Word默认的文字外观变得更加漂亮。
（1）打开“教学资源＼第5章＼素材＼通知．docx”，选择“通知”文本，在出现的浮动工具栏的“
字体”下拉列表中选择“微软雅黑”，在“字号”下拉列表中选择“二号”，如图14-31所示，设置后
的效果如图14-32所示。
（2）选择“标兵集体和”文本，单击“开始”选项卡“字体”工具按钮组中的“删除线”按钮山，
为选择的文本添加删除线，如图14－33所示。
选择“‘双十佳’先进个人”文本，单击“下划线”按钮，右侧的下三角按钮，在弹出的下拉列表中
选择“下划线颜色／红色”选项，可以为所选择文本添加红色下划线，如图14－34所示。
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编辑推荐

《计算机应用基础:Windows 7+Office 2010中文版》可作为中高等职业院校计算机文化基础课程和计算
机及应用相关专业的教材，也可作为各类技能型紧缺人才培训班的教材，还可作为计算机初学者的自
学教材。
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