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内容概要

　　《信息技术基础》立足于当代大学生信息素养的培养与提高，着眼于信息技术在个人学习、生活
及日常办公中的应用，全面地介绍了计算机与信息技术的基础知识及常用软件工具的基本操作，内容
包括信息技术与计算机基础、操作系统Windows
XP、Word 2003文字处理软件、电子表格系统Excel 2003、演示文稿PowerPoint
2003、计算机网络基础与Intemet应用、FrontPage
2003、数据库管理系统Access2003、常用工具软件及信息道德与法律等。

　　《信息技术基础》适合作为大学本科、专科的信息技术基础课程教材，也适合作为学习计算机技
术的培训教材或自学参考书。
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　　2.4 Windows实用程序
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　　　3.5.2 段落格式设置
　　　3.5.3 页面设置
　　　3.5.4 项目符号和编号
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　　　3.6.1 插入图片
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　　　3.6.3 绘制图形
　　　3.6.4 艺术字
　　　3.6.5 文本框
　　　3.6.6 公式
　　3.7 表格的创建与编辑
　　　3.7.1 创建表格
　　　3.7.2 编辑表格
　　　3.7.3 设置表格格式
　　　3.7.4 表格与文本之间的转换
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　　　3.7.6 由表生成图
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　　　3.8.1 邮件合并
　　　3.8.2 文档目录
　　　3.8.3 设置分页、分节
　　　3.8.4 文档背景
　　　3.8.5 批注和修订
　　　3.8.6 错误处理
　第4章 电子表格系统Excel 2003
　　4.1 Excel 2003基本知识
　　　4.1.1 Excel 2003的主要功能
　　　4.1.2 Excel 2003的窗口
　　　4.1.3 工作簿的基本操作
　　　4.1.4 单元格和单元格区域的选择
　　4.2 工作表中数据的输入
　　　4.2.1 文本的输入与编辑
　　　4.2.2 数值的输入
　　　4.2.3 日期和时间的输入
　　　4.2.4 智能填充数据
　　　4.2.5 公式与函数的输入
　　　4.2.6 批注的使用
　　4.3 工作表的编辑
　　　4.3.1 单元格数据的编辑
　　　4.3.2 数据的查找和替换
　　　4.3.3 行、列或单元格的插入与删除
　　4.4 工作表的管理
　　　4.4.1 选定工作表
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　　　4.4.5 分割工作表
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　　　4.4.7 工作表与工作簿的隐藏
　　4.5 工作表的格式化
　　　4.5.1 单元格格式
　　　4.5.2 单元格行高和列宽的改变
　　　4.5.3 自动套用格式
　　4.6 数据管理
　　　4.6.1 数据清单
　　　4.6.2 数据的排序
　　　4.6.3 数据的筛选
　　　4.6.4 数据的分类汇总
　　　4.6.5 图表的编辑
　　⋯⋯
第二部分 实验及习题
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