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前言

当今世界，随着信息技术在经济社会各领域不断地深化应用，信息技术对生产力甚至是人类文明发展
的巨大作用越来越明显。
党的“十七大”提出要“全面认识工业化、信息化、城镇化、市场化、国际化深入发展的新形势新任
务”，“发展现代产业体系，大力推进信息化与工业化融合”，明确了信息化的发展趋势，首次鲜明
地提出信息化与工业化融合发展的崭新命题，赋予我国信息化全新的历史使命。
近年来，日新月异的信息技术呈现出新的发展趋势，信息技术与其他技术的结合更为紧密，信息技术
应用的深度、广度和专业化程度不断提高。
我国的信息产业作为国民经济的支柱产业正面临着有利的国际、国内形势，电子信息产业的规模总量
已进人世界大国行列。
但是我们也清楚地认识到，与国际先进水平相比，我们在产业结构、核心技术、管理水平、综合效益
、普及程度等方面，还存在较大差距，缺乏创新能力与核心竞争力，“大”而不强。
国际国内形势的发展，要求信息产业不仅要做大，而且要做强，要从制造大国向制造强国转变，这是
信息产业今后的重点工作。
要实现这一转变，人才是基础。
机遇难得，人才更难得，要抓住本世纪头二十年的重要战略机遇期，加快信息行业发展，关键在于培
养和使用好人才资源。
《中共中央、国务院关于进一步加强人才工作的决定》指出，人才问题是关系党和国家事业发展的关
键问题，人才资源已成为最重要的战略资源，人才在综合国力竞争中越来越具有决定性意义。
为抓住机遇，迎接挑战，实施人才强业战略，原信息产业部于2004年启动了“全国信息技术人才培养
工程”。
根据工业和信息化部人才工作要点中关于“继续组织实施全国信息技术人才培养工程”的要求，工业
和信息化部电子教育与考试中心将继续推进全国信息技术人才培养工程二期工作的开展。
该项工程旨在通过政府政策引导，充分发挥全行业和全社会教育培训资源的作用，建立规范的信息技
术教育培训体系、科学的培训课程体系、严谨的信息技术人才评测服务体系，培养大批行业急需的、
结构合理的高素质信息技术应用型人才，以促进信息产业持续、快速、协调、健康的发展。
根据信息产业对技术人才素质与能力的需求，在充分吸取国内外先进信息技术培训课程优点的基础上
，工业和信息化部电子教育与考试中心组织各方专家精心编写了信息技术系列培训教材。
这些教材注重提升信息技术人才分析问题和解决问题的能力，对各层次信息技术人才的培养工作具有
现实的指导意义。
我们谨向参与本系列教材规划、组织、编写的同志致以诚挚的感谢，并希望该系列教材在全国信息技
术人才培养工作中发挥有益的作用。
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内容概要

　　本书是全国信息技术人才培养工程指定培训教材。
主要内容包括信息化办公基础，键盘、鼠标与文字输入，Word、Excel、PowerPomt办公基础与应用，
网络办公，信息化办公辅助工具，常用办公设备的使用等。
本书的内容选择突出实用性和先进性，反映了目前信息化办公的主要应用，而且强调不同应用之间的
有机结合。
本书在写作时，既用尽可能简洁和通俗的语言描述了必备的理论知识，又提供了翔实的操作案例和实
训内容。
　　本书非常适合作为文秘相关专业的培训教材，也可供其他专业学生及需要进行信息化办公的人员
参考。
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章节摘录
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