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丛 书 前 言

在新世纪里，职业教育逐渐成为我国国民教育的一种重要形式，职业应用型人才日益

为各行各业所急需。继中等职业教育和高等职业教育之后，本科职业教育和研究生职业

教育也已提到了议事日程并得到了开展。多年来，中等职业教育已为社会输送了大批的

应用型人才，为经济建设和社会发展做出了很大的贡献。可以说，中等职业教育是整个职

业教育体系的基础。因此，大力开展中等职业教育教学工作，建设适用的中等职业技术教

育教材，是一项非常有意义的工作。

由清华大学出版社出版的《中等职业技术教育计算机教材》丛书自 1997 年问世以

来，得到了全国各地广大师生的广泛使用，产生了很好的社会影响。在我国加入 WTO

后，对职业学校毕业生计算机知识和技能的掌握程度，尤其是计算机操作能力，提出了更

高的要求。为了搞好中等职业教育计算机课程系列教材建设，清华大学出版社从 1999 年

初开始就对各地的职业教育教研部门和职业学校进行了广泛的调研，征求了广大用户的

意见和建议，根据中华人民共和国教育部最新颁发的计算机系列课程的教学大纲，在原丛

书获得成功的基础之上，编写了这套《21 世纪中等职业技术教育计算机系列教材》。

本套教材在编写理念上首先注意借鉴国外的先进教学方法和手段，以“学”为中心进

行教学设计，有利于互动教学和任务驱动教学；注重中等职业教育计算机教学的特点，在

兼顾知识科学性和系统性的基础上，突出实用性和操作性；教材的结构有利于教师采用建

构主义模式教学，在内容选择、语言表达、例题设计上力求符合学生的认知特点，做到深入

浅出、层次分明、步骤翔实、易学易用。

侧重上机（或实习）指导，将上机（或实习）指导作为主要内容之一是本系列教材的又

一特色。书中提供的上机（或实习）指导，内容通俗易懂，操作循序渐进。部分操作练习

提供了详细的参考步骤，其目的是为了举一反三；另一部分操作练习则不提供参考步骤，

鼓励学生自己动手实践，牢固地掌握计算机实用技术。

本套教材首批将推出十余种，还将陆续为使用本教材的教师提供配套的“电子教

案”、“教学素材”、“题库和模拟考试系统”等作为教学参考资料。例如，首先将提供

《Word 2000、Excel 2000 与上机指导》一书的“题库和模拟考试系统”（也可用于其他教

材）以及《计算机网络应用教程与实习指导》、《网页设计制作与上机指导》的“电子教案”

或“教学素材”，随后还将为其他教材配上“电子教案”或有关的参考资料。

本系列教材的主要作者均为从事计算机教育 10 年以上的计算机高级和特级教师，来

自全国部分职业学校计算机教学的第一线，其中既有负责全国中等职业教育计算机教育

科研的专家，也有市、区级的计算机名师、学科带头人以及市、区计算机教研员，他们有丰

富的计算机教育、教学经验，并出版过多部计算机教育的书籍。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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衷心希望广大师生、教育科研人员和业内人士关心这套教材的建设，多提宝贵意见。

如果教材的结构、内容有不妥之处，请及时反映给我们，也可与清华大学出版社的编辑联

系，以便再版时作必要的修改和补充。

《21 世纪中等职业技术教育计算机系列教材》

丛书编委会

2002 年 1 月

·Ⅳ·



前 言

本书汇集了作者多年设计的 Office 上机操作训练题，试图通过案例教学在训练题中

找到基础教育与技能训练的结合点。教材力图摆脱轻描淡写，追求精雕细琢。训练题将

尽量遵循以下 3 项原则：

三突出：突出任务驱动、突出问题分析、突出素质提高。

三结合：基础知识与操作技能结合、文化与专业结合、教学与自学结合。

三提高：提高共性操作能力、提高逻辑分析能力、提高想象创新能力。

结构醒目是本书的一大特色。一级标题是章，二级标题是节，三级标题是按编号排序

的“实训任务”。“实训任务”的标题简洁明了，道破主题，如“实训任务 2：充实而匀

称———版面分栏”，同时还以正文方式对实训任务进行了详细的描述。除此之外，每个训

练任务还包括如下 5 个层次的学习环节：

『实验说明』指出学习目标、练习重点和注意事项，例如软件版本的兼容问题、训练所

需素材等问题，将不失时机地交待给读者。

『任务分析』是做题前的思想准备，本书明显增加了问题分析的力度，详尽而透彻地

分析了题目的要求、做题的思路、应该采用的关键技术与方法。通过分析以图片方式提供

的题样，不但能够化解做题的难度，还能够强化学生读图能力的训练，也非常有益于提高

分析问题的能力和将复杂问题化简的能力。

『上机操作』为实际操作提供了一种最基本的做法和详尽的操作步骤，可供参考。在

“上机操作”环节中，对操作难点、技巧和规则也进行了不同程度的说明，有些思路、方法、

技术或技能都是共性的。

『课堂小结』将对本小节的基础知识和基本概念进行训练后的总结，也可以作为训练

前的知识铺垫提前讲解。

『课后练习』以笔答的方式进行课后练习，练习题新颖有趣，采用读图、绘图、连线等

方式设计练习题，起到检测和巩固的作用。“课后练习”的笔答过程弥补了实际训练的不

足，能够达到真正的任务驱动目的。

每节大约安排了 6 ～ 8 道训练题，利用 2 ～ 3 课时可以完成训练任务。一般情况下，都

要给出每道训练题的详细操作步骤。如果训练题的内容相近，难度肯定有所差别，目的是

为分层教学搭设阶梯，可以让基础比较好的学生来做难度较大的题目。

参与本书编著和实验题测试的还有陶亚坤、张力群、周小军和赵其安等。

有不足之处，欢迎联系并指正。

作 者

2003 年 9 月于北京



目 录

第 1 章 中文版 Office 2000 简介 1!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
1. 1 启动与退出 Office 2000 程序 1!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：螺旋式发展———利用模板建立演示文稿 1!!!!!!!!!
实训任务 2：一目了然———观看工作簿图表 3!!!!!!!!!!!!!

1. 2 Office 2000 的新增功能 5!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：架设金桥———链接到 Internet 5!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 2：资源共享———获取外部数据 6!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 3：非常简单的网页———用Word制作Web页 7!!!!!!!!

1. 3 Office 2000 的智能化帮助 9!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：请出小狗“聪聪”当助手———更换 Office 2000 助手 9!!!!!
实训任务 2：有求必应———另一种帮助方式 11!!!!!!!!!!!!!

第 2 章 Word 2000 入门 15!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
2. 1 认识Word 2000 的工作界面 15!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：与多个窗口打交道———窗口操作 15!!!!!!!!!!!!
实训任务 2：一分为二———拆分窗口 16!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 3：窗口的影子———新建窗口 18!!!!!!!!!!!!!!!

2. 2 改变Word 2000 的视图模式 20!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：“大理石”填充效果———设置文档的背景 20!!!!!!!!!
实训任务 2：选择一幅图片作为背景———为模板增添背景 21!!!!!!!

2. 3 打开与关闭Word 文档 22!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：再次打开“论文”模板———打开与关闭文档 22!!!!!!!!
实训任务 2：复制一个Word文档———文档另存为操作 23!!!!!!!!
实训任务 3：大海捞针———查找文档文件 24!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 4：打开早期打开过的文档———查找历史文件 24!!!!!!!!

2. 4 新建和保存Word文档 27!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：我的第 1 个Word作品———建立和保存文档 27!!!!!!!
实训任务 2：无形的模具———应用模板新建文档 28!!!!!!!!!!!
实训任务 3：移花接木———利用文档建立模板 29!!!!!!!!!!!!
实训任务 4：循规蹈矩———使用向导新建文档 30!!!!!!!!!!!!
实训任务 5：传真向导———更丰富的向导功能 31!!!!!!!!!!!!



!#$!
(

第 3 章 编辑与处理字符 34!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
3. 1 插入字符和选定字符 34!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：用图形写一封信———插入图形化符号 34!!!!!!!!!!
实训任务 2：采取不同的操作手法利用鼠标选定字符———选定文本 35!!!
实训任务 3：如果没有鼠标———利用键盘选定字符 36!!!!!!!!!!

3. 2 编辑字符 38!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：建造一座楼阁———编辑字符 1 38!!!!!!!!!!!!!
实训任务 2：美丽的教学楼———编辑字符 2 40!!!!!!!!!!!!!
实训任务 3：重新排队———自编训练题 42!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 4：帮助风筝的主人寻找一位小朋友———查找文本对象 42!!!!
实训任务 5：查找和替换特殊字符和有格式的字符———查找特殊字符 43!!

3. 3 设置字符格式 44!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：创作广告作品———设置字符的基本字体格式 1 45!!!!!!
实训任务 2：体现运动项目的特点———设置字符的基本字体格式 2 46!!!
实训任务 3：编写数学公式———设置字符效果 1 48!!!!!!!!!!!
实训任务 4：人类与瘟疫的抗争———设置字符效果 2 49!!!!!!!!!
实训任务 5：直刺大漠青天———设置字符间距 1 50!!!!!!!!!!!
实训任务 6：高山飞雪人———设置字符间距 2 52!!!!!!!!!!!!
实训任务 7：画一把雨伞———设置字符间距（选做题 1） 53!!!!!!!!
实训任务 8：装点汉字———设置字符间距（选做题 2） 54!!!!!!!!!
实训任务 9：会议入场券———设置字符的特殊格式 1 55!!!!!!!!!
实训任务 10：新编寓言故事———设置字符的特殊格式 2 57!!!!!!!

第 4 章 编辑与处理图形和图片 60!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
4. 1 绘制、插入、编辑与修饰图形 60!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：众志成城———绘制与修饰图形 1 60!!!!!!!!!!!!
实训任务 2：嫦娥奔月———绘制与修饰图形 2 63!!!!!!!!!!!!
实训任务 3：从 M到W的变化———编辑图形 1 65!!!!!!!!!!!
实训任务 4：美与丑的较量———编辑图形 2 68!!!!!!!!!!!!!
实训任务 5：喜怒哀乐———编辑图形（选做题 1） 70!!!!!!!!!!!
实训任务 6：绿色奥运———编辑图形（选做题 2） 72!!!!!!!!!!!
实训任务 7：太阳产生的阴影———设置图形的阴影 73!!!!!!!!!!
实训任务 8：手工创作艺术字———设置图形的三维效果 74!!!!!!!!
实训任务 9：装点“中”字———设置阴影和三维效果（选做题） 78!!!!!!

4. 2 艺术字的自动化编辑 80!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：大地生辉———插入与编辑艺术字 1 81!!!!!!!!!!!
实训任务 2：把艺术赋予符号———插入与编辑艺术字 2 82!!!!!!!!
实训任务 3：奥运雄风———插入与编辑艺术字（选做题） 85!!!!!!!!

·Ⅶ·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



!!"#$ %&&&"’()*+ %&&&","-*#,"./0 %&&&!
!"#$%&’(

4. 3 插入与处理图片 88!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：“图片”工具栏的作用———插入与处理图片 1 89!!!!!!!
实训任务 2：论文的插图———插入与处理图片 2 89!!!!!!!!!!!
实训任务 3：窗口内部的文化———插入与处理图片（选做题） 92!!!!!!

4. 4 文本框的应用 95!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：地球上的新文化———应用文本框图文混排 1 95!!!!!!!
实训任务 2：海浪和沙滩———应用文本框图文混排 2 96!!!!!!!!!
实训任务 3：图形时代与窗口文化———应用文本框图文混排（选做题） 98!!

4. 5 建立数学公式 100!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：两组数学公式———建立数学公式 1 100!!!!!!!!!!
实训任务 2：平行输入 3 个数学公式———建立数学公式 2 102!!!!!!
实训任务 3：公式也是图形———建立公式（选做题） 103!!!!!!!!!

第 5 章 段落与页面 106!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
5. 1 设置段落的基本格式 106!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：认识段落标记符———分段与合段 106!!!!!!!!!!!
实训任务 2：使“树叶音乐”更优美———设置基本段落格式 108!!!!!!
实训任务 3：联名签发的红头文件———基本格式的进一步应用 109!!!!

5. 2 段落的特殊格式 113!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：无形的字符方阵———应用制表位 1 113!!!!!!!!!!
实训任务 2：制作用户调查表———应用制表位 2 116!!!!!!!!!!
实训任务 3：制作文艺演出的广告作品———应用项目符号 119!!!!!!
实训任务 4：迅猛发展的势头———采用图片项目符号 121!!!!!!!!

5. 3 页面的设置与布局 123!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：使一个句子布满整个页面———设置版心和网格 123!!!!!
实训任务 2：充实而匀称———版面分栏 124!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 3：新建的楼宇———应用版面分栏 128!!!!!!!!!!!!
实训任务 4：制作文艺晚会的会标———分栏（选做题） 129!!!!!!!!
实训任务 5：制作报告会的入场券———建立页眉和页脚 131!!!!!!!
实训任务 6：制作运动会的入场券———页眉和页脚（选做题） 133!!!!!

5. 4 文档的边框和背景 135!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：让文字的环境更优美———段落边框和底纹 1 135!!!!!!
实训任务 2：对诗文的烘托———段落边框和底纹 2 137!!!!!!!!!
实训任务 3：环绕的双色彩带———设置页面的边框 138!!!!!!!!!
实训任务 4：一圈人围绕在地球的周围———页面边框的艺术效果 140!!!
实训任务 5：发挥水印效果的特殊作用———设置文档的背景 141!!!!!

5. 5 文档打印及打印设置 143!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：做好打印前的准备工作———设置打印机参数 143!!!!!!

·Ⅷ·



!#$!
(

实训任务 2：进行实战演习———设置打印机参数（选做题） 144!!!!!!
实训任务 3：观察文档页面的整体布局———打印预览 145!!!!!!!!
实训任务 4：观察该文档的页面布局———打印预览（选做题） 146!!!!!
实训任务 5：挑选几页打印———打印文档内容 147!!!!!!!!!!!
实训任务 6：观察图片的输出效果———打印文档内容（选做题） 148!!!!
实训任务 7：形成一个打印队列———打印管理 148!!!!!!!!!!!
实训任务 8：对打印队列中的作业进行管理———打印管理（选做题） 149!!

第 6 章 Word 表格制作 151!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
6. 1 创建表格 151!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：利用“表格”菜单命令插入表格———创建简单表格 151!!!!
实训任务 2：绘制一张真实的快递单据———创建复杂表格 153!!!!!!
实训任务 3：一笔一笔地画表格———使用“表格和边框”工具栏 154!!!!

6. 2 编辑和调整表格 159!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：一座楼宇的框架结构———编辑与调整表格 159!!!!!!!
实训任务 2：形成快递单据的基本框架———调整表格的结构 162!!!!!

6. 3 格式化表格 166!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：使表格变成一幅美丽的图画———表格的边框和底纹 166!!!
实训任务 2：制作一张真实的快递单据———设置表格的格式 168!!!!!

6. 4 处理表格数据 171!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：创建职工月工资统计表———建立数学公式 1 171!!!!!!
实训任务 2：在复杂结构的表格中创建公式———建立数学公式 2 172!!!
实训任务 3：挑选参加中学生夏令营的学生———数据排序 175!!!!!!
实训任务 4：挑选一台计算机———数据排序（选做题） 177!!!!!!!!
实训任务 5：使Web页的布局井井有条———应用表格规划版面布局 178!!
实训任务 6：创作校园周刊小报———应用表格规划版面布局（选做题） 180!

第 7 章 Word 2000 的自动化功能 184!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
7. 1 样式与模板 184!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：快速建立计算机价格登记表———建立及应用样式 184!!!!
实训任务 2：形成有格式的计算机作品目录———样式与模板（选做题） 185!
实训任务 3：快速创建一个灯谜作品———建立与应用模板 186!!!!!!
实训任务 4：制作一个通用的贺年卡模板———建立

与应用模板（选做题） 189!!!!!!!!!!!!!!!!
7. 2 利用“大纲”视图快速处理文档 191!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：层次分明的大纲文档———应用“大纲”视图 191!!!!!!!
实训任务 2：使用“大纲”工具栏的操作技巧———应用

“大纲”视图（选做题） 193!!!!!!!!!!!!!!!!
7. 3 邮件合并 195!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

·Ⅸ·



!!"#$ %&&&"’()*+ %&&&","-*#,"./0 %&&&!
!"#$%&’(

实训任务 1：为单位制作 5 份向外发出的信封———邮件合并 195!!!!!
实训任务 2：生成 7 张会议请柬———邮件合并（选做题） 199!!!!!!!

7. 4 Word宏 200!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：把横向文章竖向排列———录制和应用宏 201!!!!!!!!
实训任务 2：产生带阴影的空心字效果———录制和应用宏（选做题） 203!!

第 8 章 Excel 2000 基础知识 205!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
8. 1 Excel 2000 入门 205!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：增加默认工作表的个数———认识工作簿和工作表 205!!!!
实训任务 2：充分利用 Excel 2000 的帮助功能———获取帮助信息 206!!!
实训任务 3：体验自动求和的方便性———快速计算功能 208!!!!!!!
实训任务 4：产生互动网页———Excel 2000 的网络功能 209!!!!!!!!

8. 2 认识单元格 211!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：窗口对象的探测器———鼠标指针的变形 211!!!!!!!!
实训任务 2：形成蓝色的区域———选定单元格 212!!!!!!!!!!!
实训任务 3：选定相距很远的单元格———选定单元格的技巧 213!!!!!

8. 3 工作表的基本操作 215!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：插入、删除、移动和复制工作表———编辑工作表 215!!!!!
实训任务 2：工作表的基本操作———编辑工作表（选做题） 216!!!!!!
实训任务 3：设置工作表的列宽———格式化工作表 217!!!!!!!!!
实训任务 4：采取多种方法设置工作表列宽———格式化工作表 217!!!!
实训任务 5：自动套用一种指定的格式———格式化工作表 218!!!!!!
实训任务 6：隐藏及取消隐藏工作表———格式化工作表 218!!!!!!!
实训任务 7：设置工作表的背景图案———格式化工作表 219!!!!!!!

8. 4 工作簿的基本操作 220!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：设置工作表口令———保护工作表 220!!!!!!!!!!!
实训任务 2：设置工作簿口令———保护工作簿 221!!!!!!!!!!!

8. 5 管理工作簿窗口 222!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：使窗口布局适应表格处理的需要———综合管理窗口 222!!!
实训任务 2：有关窗口排列的综合练习———窗口管理（选做题） 223!!!!

第 9 章 单元格操作 226!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
9. 1 在单元格中添加数据 226!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：采用常规输入法———添加数据 226!!!!!!!!!!!!
实训任务 2：利用菜单命令填充数据———应用数据序列 1 227!!!!!!
实训任务 3：利用填充柄填充数据———应用数据序列 2 229!!!!!!!
实训任务 4：单元格能够容纳各种信息———增添多媒体信息 231!!!!!
实训任务 5：潜藏在单元格中的信息集合———插入批注 232!!!!!!!

9. 2 编辑单元格 234!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
·Ⅹ·



!#$!
(

实训任务 1：掌握选择性粘贴———编辑单元格数据 235!!!!!!!!!
实训任务 2：制作“中”字———编辑单元格及数据 236!!!!!!!!!!

9. 3 修饰单元格 239!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：建立一个旅游景点方位图———设置单元格字体格式 239!!!
实训任务 2：把单元格装点得更漂亮———设置边框和底纹格式 240!!!!
实训任务 3：使数据在单元格中灵活分布———设置单元格对齐方式 241!!
实训任务 4：使枯燥的数字也具有活力———设置数字格式 243!!!!!!
实训任务 5：提示财务人员及时交纳税金———设置条件格式 244!!!!!
实训任务 6：样式将改变单元格的多种格式———创建与应用样式 246!!!

第 10 章 公式与计算 249!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
10. 1 创建与编辑公式 249!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：求 1 ～ 6 月份的累计值———相同区域的二维引用 249!!!!
实训任务 2：分析男、女生的差别———不同区域的二维引用 250!!!!!

10. 2 在公式中使用函数 252!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：计算一线教师工资———使用普通函数 253!!!!!!!!!
实训任务 2：计算贷款还款的利息———使用专用函数 254!!!!!!!!
实训任务 3：提高计算销售总额的效率———使用数组 255!!!!!!!!

10. 3 审核公式 256!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务：对产生的“#DIV/0！”错误进行追踪———审核公式 256!!!!!

第 11 章 表格的数据处理 258!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
11. 1 创建与编辑数据清单 258!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：建立“业务收支明细表”———建立和编辑数据清单 258!!!!
实训任务 2：记录近日天气变化———创建数据清单（选做题） 259!!!!!

11. 2 筛选数据 261!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：挑选符合条件的运动员———筛选数据 261!!!!!!!!!
实训任务 2：挑选几块木板———筛选数据（选做题） 262!!!!!!!!!

11. 3 数据排序 264!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：挑选最高和最矮的两名学生———简单排序 264!!!!!!!
实训任务 2：进一步选择排序的选项———复杂排序 265!!!!!!!!!

11. 4 分类汇总 268!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：对产品性能指标进行分类汇总———分类汇总 268!!!!!!
实训任务 2：对运动员的成绩进行分类汇总———分类汇总（选做题） 270!!

11. 5 使用数据透视表 272!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：使用数据透视表分析产品利润———数据透视 272!!!!!!
实训任务 2：对产值和利润进行分析———数据透视（选做题） 274!!!!!

第 12 章 创建与应用图表 276!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
12. 1 创建图表 276!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

·Ⅺ·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



!!"#$ %&&&"’()*+ %&&&","-*#,"./0 %&&&!
!"#$%&’(

实训任务：建立反映销售形式的图表———创建图表 276!!!!!!!!!
12. 2 编辑与修饰图表 279!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：改变图表的布局和组成———编辑图表元素 279!!!!!!!
实训任务 2：使图表的作用更加突出———设置图表的格式 281!!!!!!
实训任务 3：反映电风扇生产随季节变化的规律———填充图片 282!!!!

12. 3 数据分析 284!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：反映数码照相机的销售情况———建立分析线 284!!!!!!
实训任务 2：“彩云”牌计算机销售情况———建立分析线（选做题） 285!!!

第 13 章 PowerPoint 2000 常用功能 287!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
13. 1 创建演示文稿 287!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：采用“Bamboo”设计模板———新建第 1 个演示文稿 287!!!!
实训任务 2：采用“Dad’s Tie”设计模板———新建第 2 个演示文稿 288!!!
实训任务 3：新建第 3 个演示文稿———合并幻灯片及调整顺序 289!!!!

13. 2 在幻灯片中插入多媒体信息 291!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：在第 1 组幻灯片中插入多媒体信息 291!!!!!!!!!!
实训任务 2：在第 2 组演示文稿中插入多媒体信息 293!!!!!!!!!

13. 3 改变演示文稿的外观和布局 295!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：改变 2 张主页幻灯片的外观———设置背景图案 295!!!!!
实训任务 2：改变 4 张子页幻灯片的外观———改变配色方案和背景 296!!

13. 4 设置幻灯片的动态效果 298!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：使幻灯片充满活力———自定义简单动画 298!!!!!!!!
实训任务 2：数据序列图形的高度跟随变化———联合动画 298!!!!!!
实训任务 3：建立首页与两张主页幻灯片的链接———动作设置 1 300!!!
实训任务 4：采用文字链接方式———动作设置 2 301!!!!!!!!!!

13. 5 幻灯片的放映和输出 302!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
实训任务 1：设置幻灯片放映与切换方式并放映幻灯片 302!!!!!!!
实训任务 2：采用多种形式输出演示文稿———输出演示文稿 303!!!!!

·Ⅻ·



书书书

! ! "
#$% "##$%& ’((( &’

 训练目的：掌握启动与退出 Office 2000 组件的多种方法；了解 Office 2000 的新增

功能；利用 Office 2000 的帮助功能解决问题。

 训练素材：Office 2000 自带的 Templates（模板）文件和自带的工作簿文件，由

Office 2000 助手产生的动画。

 训练结果：本章是进入实质性训练的序曲，训练结果对后续训练没有直接影响，
因此，是否将训练结果保存到磁盘文件中，可自己决定。

Microsoft Office 2000是微软公司集成化办公软件的历史性版本。Word 2000、Excel

2000 和 PowerPoint 2000 是它杰出的三姐妹，是图、文、表处理领域里的优秀代表作品。

!"! 启动与退出 #$$%&’ ())) 程序

『实验说明』本节训练的初衷是让读者认识 Office 2000 的全貌，可能会涉及到将来要

学习的知识，只要按照“上机操作”来做就可以了。训练将用到系统自带的模板文件，这

些文件大部分保存在 C：hProgram Files hMicrosoft Office hTemplates 下一级子目录中。但

是，由于 Office 2000 版本的差异或由于安装结果的不同，有些模板文件可能保存在其他

地方，在训练之前应该提前确认这些素材文件的位置。另外，在保存训练结果时一定要另

外起一个文件名，注意不要破坏系统的样本文件。

实训任务 1：螺旋式发展———利用模板建立演示文稿

在 PowerPoint 2000 环境下，参考如图 1-1 所示的题样，利用系统自带的模板文件制作

一个简单演示文稿，只包含一页幻灯片就可以了，主题是“驱动世界经济发展的杠杆”。

『任务分析』PowerPoint 2000 有许多样本文件，其中，设计模板文件由系统自动提供，

在新建一个演示文稿时，由“设计模板”选项卡列出各具特色的模板文件。每当选中一个

模板时，在预览窗口中会显示它的样式，当预览到一个有螺旋装订器的画面时，它就是最

能衬托主题的设计模板 High Voltage（高电位差）。

『上机操作』

（1）启动软件：按下面的操作顺序打开演示文稿软件窗口：单击 Windows 98 的“开

始”菜单，指向菜单的“程序”，再指向“Microsoft PowerPoint”并单击。

（2）打开模板：在 Microsoft PowerPoint窗口中，执行“文件”菜单的“打开”命令，打开

·1·
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图 1-1 利用模板制作的 Office 2000演示文稿

C：hProgram Files hMicrosoft Office hTemplates hPresentation Designs hHigh Voltage. ppt文件。

提示：如果找不到 High Voltage. ppt文件，可以利用“开始”菜单的“查找”命令查找，

若还是找不到，可打开一个类似的 PowerPoint模板文件，不会影响训练效果。

（3）插入新幻灯片：执行“插入”菜单的“新幻灯片”命令，在打开的对话框中单击

“确定”按钮，新建的幻灯片具有如图 1-2 所示的默认外观。

图 1-2 High Voltage模板的外观

（4）插入文字：单击幻灯片上的标题占位符，在文本框中输入“驱动世界经济发展的

杠杆”，单击文本占位符，在文本框中输入“当你不断推动这个杠杆时，它就会从低处不断

向高处旋转，呈现螺旋式上升的规律。”

（5）设置字体：选定标题，利用“格式”菜单打开“字体”选项卡，单击“中文字体”列

表框，选择“华文彩云”字体；单击“字体颜色”列表框，选择“浅绿色”；选定文本，设置“华

文行楷”字体，并单击“格式”工具栏上的“文本阴影”按钮（ ）。

（6）播放幻灯片：单击“幻灯播放”按钮（ ），或按 F5 键播放幻灯片，幻灯片的外观

如图 1-1 所示。
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（7）退出程序运行：执行“文件”菜单的“退出”命令，系统做出提示，单击“是（Y）”

按钮，在“另存为”对话框中输入文件名“启动与退出. ppt”。

实训任务 2：一目了然———观看工作簿图表

在 Excel 2000 环境下，打开一个系统自带的样本文件，文件的内容是反映全国各地区

钢铁产量的 Excel图表，令人能够一目了然地看出某地区产量占总产量的百分比。

『任务分析』在 Office 2000 自带的样本文件中，有关 Excel工作表的较少，至于图表就

更寥寥无几了。但是，在样本文件 xl8galry. xls 中专门储藏了一些外部式图表，这些图表

与工作表的地位相当，它们形态各异，其中，“饼图图表”最能够反映比例问题。由于饼图

隐藏在工作表标签条的右侧，因此，需要操作标签上的移动按钮才能显露出“分裂饼图”

图表。

『上机操作』

（1）启动软件：单击 Windows 98 的“开始”菜单，指向“程序”，鼠标指针移动到

Microsoft Excel选项上后单击，启动 Excel 2000 软件。

（2）打开工作簿文件：执行“文件”菜单的“打开”命令，打开 C：hProgram Files h

Microsoft Office hOffice h2052 h xl8galry. xls文件，窗口中显示默认的第 1 张图表“自然条形

图”，其外观如图 1-3 所示。

图 1-3 图表中的自然条形图

（3）查找图表：连续单击“工作表标签条”上的“右移标签”按钮（），逐渐向左移动
工作表标签条，直到看见“分裂的饼图”为止。

提示：在 Excel 2000 窗口的下方安放着一个“工作表标签”条，左侧有 4 个“标签滚动

按钮”，利用它们能够找到需要的工作表。按住 Shift 键，再单击中间的标签滚动箭头（
或），可以一次滚动多个工作表；对准标签滚动箭头右击，在弹出的快捷菜单中可以列
出所有工作表（图表）的名字。

（4）激活图表：单击工作表标签上的“分裂饼图”，激活该图表，在幻灯片中显示图表

的样子如图 1-4 所示。

（5）关闭窗口：双击 Excel 2000 窗口左上角的“窗口控制”图标，直接退出软件。
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这一次退出软件系统为什么不询问用户呢？原因很简单，由于上一次在幻灯片中输

入了文字内容，换句话说，改变了幻灯片的内容，所以在退出 Excel 2000 之前，系统肯定要

关注是否保存被改变的内容，而本次没有进行任何编辑工作，系统自然不会无事生非。

图 1-4 Office 2000 电子表格中的图表

『课堂小结』

Office 2000 中文版包括许多组件，比较常用的有 Word 2000、Excel 2000、PowerPoint

2000、Outlook 2000、Access 2000 和 FrontPage 2000 等，分别适用于文字处理、表格制作、排

练讲稿、收发邮件、数据处理和制作网页。

在安装 Office 2000 过程中，如果选择了系统默认的安装方式，实质上只是以典型的

方式将一些最常用的组件安装到计算机中，当然少安装了许多有用的组件。因此，建议在

“安装准备就绪”对话框中，单击“自定义”按钮，打开“Microsoft Office 2000：选择功能”窗

口，在这个对话环境中，用户对于每个组件，乃至组件内部的某个模块都有选中或取消安

装的权利。如果硬盘空间够用，建议选择“从本机运行全部程序”方式，这种安装方式能

够一次性安装软件，避免发生用到时还需要插入软件光盘的现象。

根据实际工作的需要，可以采取不同的方式来启动 Office 2000 的组件，比如，利用

Windows的“开始”菜单，在“我的电脑”中双击程序图标，或者将文档文件的图标拖曳到

程序图标之上都能够启动程序。退出组件的操作是通过关闭应用程序窗口来实现的，有

多种关闭窗口的方法，比如单击窗口右上角的“关闭”按钮，或执行“文件”菜单的“退出”

命令，甚至按 Alt + F4 组合键也能关闭 Office 2000 组件窗口。

『课后练习』

1. 填空题

（1）按照如图 1-5 所示的题样，经过实验性操作，在下面的空中填写本次操作将打开

的文件。

（2）Microsoft Office 2000 是 公司的拳头产品，被用户称作 套装软件，主

要包括Word 2000、 、 、Outlook 2000、Access 2000 和 等 6 个组件。

（3）打开 Office 2000 的几个常用组件，利用快捷菜单查看该软件所包含的工具栏名

称，然后，在如图 1-6 所示的各工具栏下方的括号中填写该工具栏属于哪个应用软件。
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图 1-5 打开文件的看图填空题

图 1-6 识别工具栏的看图填空题

2. 绘图题

在下面绘制 6 个图标，包括Word 2000 的程序图标和文档图标，Excel 2000 的程序图

标和工作簿图标，PowerPoint 2000 的程序图标和演示文稿图标。

例如，Word 2000 程序图标的简图是：W
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『实验说明』本节只列选了几个典型的例子来展示 Office 2000 的新增功能。由于版

本和安装方式的差别，如果在自己的硬盘中找不到指定的文件，建议采取下面方法之一解

决问题：一种是更换一个类型相同的其他文件作为训练素材；另一种方法是重新安装

Office 2000（或增添选项），将样本文件补充进来。在使用本书的全部过程中，如果还有类

似现象发生，都可以这样处理，不再另行说明。

实训任务 1：架设金桥———链接到 Internet

将Word 2000 文档中的文字内容作为超级链接，在Word与 Internet之间架设金桥，使

得单击Word文档的文字标题就能够链接到 Internet上的一个指定的网页。

『任务分析』Internet 盛行以来，许多软件都争先恐后与其建立亲密的联系，Office

2000 也不例外，在几个主要组件的“常用”工具栏上，都安置了“插入超级链接”按钮

（ ），举手之劳就可以与 Internet建立链接关系。在本训练中，只涉及 4 个问题，即确立
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