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内容概要

由劳动和社会保障部职业技能鉴定中心在全国统一组织实施的全国计算机信息高新技术考试是面向广
大社会劳动者举办的计算机职业技能考试，考试采用国际通行的专项职业技能鉴定方式，测定应试者
的计算机应用操作能力，以适应社会发展和科技进步的需要。
    本书包含了全国计算机信息高新技术考试办公软件应用模块（Windows平台）高级操作员级考试全
部试题的操作解答。
全部解答根据试题特点，重点突出、详略得当，使读者能尽快掌握操作系统的应用、文档处理的基本
操作与综合操作、数据表格处理的基本操作与综合应用、演示文稿的制作、办公软件的联合应用及桌
面信息管理程序应用等知识和技巧。
    本书以培训教材和试题汇编为依据，试题解答正确清晰，不但能满足培训考试需要，还可供广大读
者学习办公软件应用模块的操作技能使用，更是各类大、中专院校，技校，职高作为办公软件应用模
块技能培训的优秀参考书。
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章节摘录

插图：5．15第15题解答1．数据透视表第1步：在Sheetl工作表中单击数据区域的任一单元格，执行“
数据”“数据透视表和数据透视图”命令，打开“数据透视表和数据透视图向导一3步骤之1”对话框
。
第2步：在“所需创建的报表类型”区域选中“数据透视表”单选按钮，单击“下一步”按钮，打开
“数据透视表和数据透视图向导一3步骤之2”对话框。
第3步：观察“选定区域”中显示的数据区域是否正确，如果不正确，单击“选定区域”后的折叠按
钮，在工作表中选定要建立数据透视表的数据源区域，单击“下一步”按钮，打开“数据透视表和数
据透视图向导一3步骤之3”对话框。
第4步：选中“现有工作表”单选按钮，然后单击后面的折叠按钮，在工作表中选定Sheet4工作表中的
任意单元格，再次单击折叠按钮返回向导。
第5步：单击“布局”按钮，打开“数据透视表和数据透视图向导一布局”对话框，将“书籍名称”
拖到页字段，将“类别”拖到行字段，将“总额”拖到数据字段。
第6步：单击“确定”按钮，返回到“数据透视表和数据透视图向导一3步骤之3”对话框，单击“完成
”按钮。
2．数据有效性第7步：在Sheetl工作表中选中D7：D16单元格区域，执行“数据”1“有效性”命令，
打开“数据有效性”对话框。
第8步：选择“设置”选项卡，在“允许”下拉列表中选择“整数”，在“数据”下拉列表中选择“
大于或等于”，在“最小值”文本框中输入“0”。
第9步：选择“输入信息”选项卡，在“输入信息”文本框中输入“请输入大于或等于0的整数”，单
击“确定”按钮。
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编辑推荐

《办公软件应用(Windows平台)Windows XP Office2003试题解答(附光盘高级操作员级)》为劳动和社会
保障部全国计算机信息高新技术考试指定教材之一。
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