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前言

　　本教程自2009年1月出版以来，经过一年多的教学应用，得到了学习者的充分肯定，普遍反映教程
编写方式新颖，案例题材实用。
在一定的任务情境中学习Office软件的基本操作，是一种非常有效的学习方法。
　　基于案例的教学是近年来备受推崇的教学方式。
从实际需求出发，将对Office的各个常用知识点的学习有机地融入教学案例之中，既学习了如何利
用Office软件来完成日常文档的编辑方法，也对未来即将面临的各种办公文档的文体和格式，以及日常
数据管理方法有了更为清晰的认识。
　　为了进一步提高教程的质量，在总结成功经验的基础上，我们对教程的重点章节进行了较大幅度
的修订。
新版教程更加注重案例设计的合理性，注意编辑技巧的实用性，同时，也兼顾了不同学习需求的层次
性。
另外，为配合全国计算机信息高新技术考试，新版教程还增设了相应章节做为考试的介绍与辅导。
　　本教程的成功编写，是一个团队多年不懈努力和精心合作的结果。
所有的参编人员均有多年计算机应用基础教学经验，这也是本教程敢于创新、独具特色的基础。
　　本教程第2版共有8章。
第1章由沈卫文编写，第2章由黄庆编写，第3章由曾怡编写，第4章由陈爱华编写，第5章由王征义编写
，第6章由熊林编写，第7章由杨海澜编写，第8章由王征义编写，附录由熊林编写。
全书由熊林任主编，戴月任副主编，并负责总体修订方案设计。
修订部分的定稿由熊林和杨海澜共同完成。
　　本教程在内容体系和编写方法上的突破，顺应了当前教育理念的发展要求，更符合人的认知规律
，因此，对学习者的帮助是明显的。
当然，案例的编写总是难以满足来自各方面的不同需求，也会因编者自身的专业水平而带来不可避免
的局限，因此，本教程的不足之外，恳请广大读者给予批评指正，我们不胜感谢。
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内容概要

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　本书是一本集windows、office和Internet基本使用为一体的
计算机应用案例教程，也是一本以实际工作过程为导向的实用型计算机基础教程。
其特点是通过18个具体实用案例的训练，帮助读者学习和掌握计算机应用的基础性技术。
特别是对办公系列软件Office的案例学习，可以使读者快捷有效地掌握常用办公文档的编辑方法和技巧
。
案例内容丰富，针对性强。
windows部分主要训练读者文档的创建和管理方法，以及网络办公环境中资源的共享方法。
Office部分重点训练对Word、Excel和PowerPoinl3个主要办公软件的基本应用，包括制作个人简历
、Word表格设计、创建文摘周刊、毕业论文排版、会议公函及证件设计、学习成绩表格设计、学生成
绩统计分析、商品销售数据管理、市场调查图表设计、Office知识讲座、九寨沟旅游介绍、Smart Art图
的设计和0frice综合应用等18个实用案例，全面涵盖了Office最为常用的基本编辑技能，也基本反映
了Office常用文档的编辑方法。
Internet部分主要是介绍了基于Internet各种服务（如www、E-mail、即时通信等）的基本应用。
　　本教程为配合全国计算机信息高新技术考试，增设了相应章节作为考试的介绍与辅导。
本教程可以作为高职高专院校各专业的计算机应用基础课程的培训教程，也可以作为从事计算机应用
的工作人员的参考书。
　　本教程的所有Office案例的文档和教学使用的电子教案均可在出版社网站中下载。
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章节摘录

　　（2）设置多级列表　　多级列表是通过一组不同级别而非单个级别的编号来显示列表项的。
可以从库中选择多级列表样式，也可以创建新的多级列表样式。
　　建议选定某组多级列表并根据需要进行格式的自定义编辑，并将其与word中的标题组合，实际上
就是将word中默认的标题样式与编号列表链接，以实现两种格式组合使用的目的，并为文档本身设置
了包含多个级别的文档结构。
这类文档将可以利用大纲视图和文档结构图来清晰浏览或选定文档结构。
　　（3）设置样式　　在长文档的编辑中，样式的设置是非常重要的。
建议在文档并未开始编辑甚至未开始输入时，就根据文档计划确定的各部分格式，来编辑符合需要的
样式。
这样，在编辑过程中就会有事半功倍的效果。
　　（4）设置章节的分节　　使用分节符可以在文档中设置一个或多个页面的不同版式或格式。
也可以为文档的某节创建不同的页眉或页脚。
　　在长文档的编辑中设置分节常用于以下几种情况。
　　·文档中有个别页面有改变纸张方向的要求。
　　·文档中有个别页面有改变纸张大小的要求。
　　·文档中有不同页面配以不同页眉和页脚的要求。
　　（5）设置页眉和页脚　　在长文档中设置页眉和页脚一般和普通文档不同，主要体现在对奇偶
页使用不同的页眉或页脚和为文档的某个部分创建不同的页眉或页脚等方面，此时页眉页脚的个性化
设置要与分节设置相配合，也要与页面设置中的版式设置相配合。
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