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《办公软件应用》

内容概要

《办公软件应用(Windows平台)Windows XP Office2003试题解答(高级操作员级)》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。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。
《办公软件应用(Windows平台)Windows XP Office2003试题解答(高级操作员级)》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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《办公软件应用》

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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《办公软件应用》

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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《办公软件应用》

精彩短评

1、建议大家买哦
2、版本比较老，书中的题目跟我的试题汇编有点不同
3、当当网真诚，信用高。实在是一家很好的企业，
4、不过凑合着用吧 很必要就是了
5、速度快 非常喜欢 内容讲的很详细 满意
6、很詳細的,不錯
7、很不错，内容绝对正确，给个好评
8、内容很好，书的质量有点差劲！
9、教材简单但内容还是比较有深度和很高实用性。
10、不错，正在学习。
11、不错不错不错，是正版的呀，
12、非 常实用！！
13、这个版本的题重复多，面较窄。
14、我觉得这本真的挺不错的。是之前用了音标再继续来买的
15、这就是个坑，单买这本没用，还得买试题汇编，给的光盘里不知道乱七八糟的什么东西
16、挺好的，这是第二次买额
17、还不错，考试都从这里出题，挺好的。
18、书还可以咯，就是光盘放我电脑里读不出来
19、蛮不错的，真的。里面的素材和试题汇编的合在一块，才是完整的素材
20、Very GoodVery Good!Very Good!!Very Good!Very Good!
21、买错了。应该是2008版的那本的。可以换？
22、买来送人的，朋友说非常实用，就是考试的题库解答，考试不用愁了
23、很好，还在学
24、老师推荐的书，很适合读，不错。
25、题型太少，覆盖面小。
26、单位组织的考试，需要配套一本解答书籍，认真学完，有利于考证通过。
27、试题讲解很详细，喜欢哦。希望对考试有帮助
28、办公软件应用(Windows平台)Windows XP,Office 2003试题解答(高级操作员级)(1CD)详细很好用户
一本书。
29、数不错！！！！
30、碟子拿回家读不出，里面么有内容。
31、不错的书，很实用,推荐给大家
32、很详细的一本书，对我帮助很大！呵呵！物流也很给力！
33、很好，不错，是我想要的。
34、过程很详细，对考试有帮助。
35、这书不错，是正版，对于考证而言，挺好用！
36、不错，买了一套，还有光盘，很好！
37、考试的内容书上基本上都有，遗憾的是没有看完就开始考试了，多看两页说不定就过了

Page 6



《办公软件应用》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 7


