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前言

　　自20世纪90年代以来，伴随着信息技术创新和经济全球化步伐的不断加快，全球信息化进程日益
加速，中国的经济社会发展对信息化提出了广泛、迫切的需求。
党的十七大报告做出了要“大力推进信息化与工业化融合”，“提升高新技术产业，发展信息、生物
、新材料、航空航天、海洋等产业的重要指示，这对信息技术人才提出了更高的要求。
　　为贯彻落实科教兴国和人才强国战略，进一步加强专业技术人才队伍建设，推进专业技术人才继
续教育工作，人力资源和社会保障部组织实施了“专业技术人才知识更新工程（653工程，）”，联合
相关部门在现代农业、现代制造、信息技术、能源技术、现代管理等5个领域，重点培训300万名紧跟
科技发展前沿、创新能力强的中高级专业技术人才。
工业和信息化部与人力资源和社会保障部在2006年1月19日联合印发《信息专业技术人才知识更新工程
（“653工程”）实施办法》（国人部发[2006]8号），对信息技术领域的专业技术人才培养进行了部
署和安排，提出了要在6年内培养信息技术领域中高级创新型、复合型、实用型人才70万人次左右。
　　作为国家级人才培养工程，“653工程被列入《中国国民经济和社会发展第十一个五年规划纲要》
和（（2006——2010年全国干部教育培训规划》，成为建设高素质人才队伍的重要举措。
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内容概要

本教材根据国家“653工程”教材的要求编写的，同时紧扣全国计算机等级考试一级考试大纲。
在内容的选取上，既注重了学生动手能力的培养，又满足了全国计算机等级考试的需求，还体现了其
高效实用性。
    本教材全面介绍计算机办公自动化技术，将目前最常用的办公自动化内容完全展现在读者面前。
本书主要内容包括：计算机基础知识、Windows XP操作与管理、办公应用软件Word、Excel
、PowerPoint的高级应用技术、办公软件高级联合应用技术、计算机网络知识以及Outlook的应用。
本教材的最大特点是学练同步，在每一小节后，都安排“实训操作”环节，在每章结束后安排综合实
训，学与练相结合，既巩固了重点知识，又注重了对动手能力和实践能力的培养，提高学习效率，使
读者能够学以致用。
    本教材的习题和实训题都是精心设计的，其中有一章重点对Office软件的高级联合应用做了介绍，并
配有大量从实际工作中精心提炼出来的应用实例，让有一定基础的读者掌握更多的操作技能。
    通过本教材的学习，读者能够快速入门、掌握相关技能并运用到实践中。
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编辑推荐

　　本教材在编写过程中，兼顾了版本的更新，在讲授知识点的同时，也对此知识点在新的版本中是
如何操作进行了讲解。
每讲解完一个小节后，都安排“实训操作”环节，在每章结束后安排综合实训，让读者自己动手练习
。
本教材有一章重点对Office软件的高级联合应用做了介绍，并配有大量从实际工作中精心提炼出来的应
用实例，让有一定基础的读者掌握更多的操作技能。
《国家人力资源与社会保障部、国家工业和信息化部信息专业技术人才知识更新工程指定教材：计算
机应用基础与实训》对等级考试考核知识点介绍全面，同时在每节和每章后都配有大量的习题，其中
包括等级考试原题。
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