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内容概要

　  本教程是劳动和社会保障部全国计算机信息高新技术考试中的办公软件应用（Windows平台）模块
指定教材，由全国计算机信息高新技术考试教材编委会组织编写，国家职业技能鉴定专家委员会计算
机专业委员会技术部的有关专家、命题组工作人员和一些考评员参加了本书的编写工作。
    本教程根据考试标准和规范编写。
书中的内容和习题大量采用计算机信息高新技术考试试题，是参加办公软件应用（Windows平台）考
试的考生必备的教材。
力求通过学习本模块的教材，即能通过办公软件应用（Windows平台）的考试。
    全教程由3个部分17章组成，3个部分分别为：中文Windows XP、中文Word 2002和中文Excel 2002的
使用。
本教程主要介绍了Windows WP预备知识，管理文件和文件夹，系统管理与维护；Word 2002功能概览
及其基本操作，基本格式编排，文档页面设置，图文混排，创建和编辑表格，邮件合并及文档打印
；Excel 2002工作簿操作编辑工作表，美化工作表，工作表操作及不同工作表间数据引用，数据排序、
筛选与汇总，打印工作表等，在每章的后面附有习题。
本教程编排合理，文字流畅，注重实际应用，学习者可以从中尽快掌握基本概念和操作技能。
    本教程不但是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，同时也可作为大专院校、
技校、高职、职高和社会相关领域培训班的首选教材。
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书籍目录

第一部分  使用Windows XP　第1章　预备知识    1.1　Windows XP的特点    1.2　安装Windows XP的方法
   1.3  启动Windows XP    1.4　使用“开始”按钮    1.5　使用和设置桌面    1.6　使用任务栏    1.7　使用语
言栏    1.8　窗口及对话框操作方法    1.9　退出Windows XP    1.10　小结    1.11  习题　第2章　管理文件
和文件夹    2.1　文件管理概述    2.2　浏览文件和文件夹    2.3　创建文件夹    2.4　移动、复制、删除与
重命名文件或文件夹    2.5　搜索文件或文件夹    2.6　误删除的安全卫士——“回收站”    2.7  小结    2.8
 习题　第3章　系统管理与维护    3.1  多人共用一台电脑时的管理    3.2　磁盘管理    3.3  设备管理    3.4
　安装字体    3.5  系统维护    3.6  小结    3.7  习题第二部分　使用Word 2002　第4章　Word 2002功能概
览    4.1　认识Word 2002使用界面    4.2　输入正文内容    4.3　插入图片    4.4　美化文档    4.5　保存文档
   4.6　小结    4.7  习题　第5章　Word 2002基本操作    5.1  文档创建、打开、保存、关闭与加密    5.2　
在文档中输入文字、特殊符号与日期    5.3　控制文档显示    5.4　文档浏览与定位    5.5　文本选择、移
动与复制    5.6　查找与替换    5.7　操作的撤消、恢复和重复    5.8　拼写检查    5.9　小结    5.10　习题
　第6章　基本格式编排    6.1　设置字体、字号与修饰    6.2　设置段落缩进与对齐    6.3　首字下沉与
文档竖排    6.4　为文字、段落或页面设置边框与底纹    6.5　设置项目符号和编号    6.6　设置文档背景
和水印    6.7  小结    6.8  习题　第7章　文档页面设置    7.1　文档分页与分节    7.2　设置分栏    7.3　为文
档添加页眉和页脚    7.4  设置纸张大小、页边距和每页行列数　　7.5　小结　　7.6　习题　第8章　图
文混排　第9章　创建和编辑表格　第10章　邮件合并　第11章　文档打印第三部分　使用Excel 2002
　第12章　Excel 2002入门　第13章　编辑工作表　第14章　美化工作表　第15章　工作表操作及不同
工作表间数据引用　第16章　数据排序、筛选与汇总　第17章　打印工作表
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章节摘录

插图：Windows XP是Microsoft公司在Windows2000和Windows Me的基础上于2001年底推出的新一代视
窗操作系统。
它一改微软公司采用以年代命名的方式（如Windows95、Windows98、Windows2000），而采用了一个
全新的名字WindowsXP XPerience的缩写，意思是体验）。
WindowsXP相当于Windows2000的升级版，在很多方面都与Windows2000类似，两者都有很好的稳定性
，都是32位操作系统，系统的使用方法也基本类似。
根据不同的用户对象，Windows XP包括了多种版本，例如，针对个人用户的Windows XP Home Edition
（简称家庭版），针对商业用户的Windows XP Professional（简称专业版）等。
在本书中，我们将针对使用较多的Windows XP专业版来介绍。
不过，由于Windows XP家庭版与Windows XP专业版区别很小，因此本书也可供Windows XP家庭版用
户阅读。
作为一个最新版本的Windows视窗操作系统，Windows XP除了具有与以前版本不同的华丽外表外，还
在许多方面进行了改进与增强。
例如，新增了媒体播放器与电影制作程序，提供了系统还原功能，支持更多的设备等。
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编辑推荐

《职业技能培训教程:WindowsXP,Word2002,Excel2002三合一(操作员级)(修订版)》由科学出版社出版。
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