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前言

　　高等职业技术教育是高等教育的一个重要组成部分，它培养学生成为具有高尚职业道r德、具有较
强的实际动手能力、面向生产第一线的技能型人才。
他们的工作不是从事理论研究，也不是从事开发设计，而是把现有的规范、图纸和方案实现为产品，
转化为财富。
在高等职业技术教育的教学过程中，注重学生职业岗位能力的培养，有针对性地进行职业技能的训练
，强化培养学生“做什么，怎么做”，以及培养学生解决问题的能力和自学的能力。
　　随着时代的飞速发展，计算机已经成为信息技术处理与办公自动化最基本的工具，或者说我们的
学习、工作与生活和计算机应用与信息处理越来越密不可分，因此，加强高校学生计算机信息处理与
办公自动化能力的培养已迫在眉睫。
本书的编写目的正是为了提高读者信息处理与自动化办公的能力。
　　本书主要采用了“项目案例+实训”的编写方式，按照“提出任务一观看实例效果一制作实例一
强化实训”的流程来介绍各部分内容。
为实现教材编写的实用性和可操作性，实例部分包括实例效果和操作步骤两部分，通过完整的实例操
作过程来介绍知识点，读者可即学即用。
为了巩固所学的知识，每章最后配有针对实例操作的实训任务。
　　本书以当前软件的发展、职业岗位的需求、应用的最新水平为出发点，针对目前各类信息处理与
办公室人员日常工作的需要，掌握计算机操作技能。
全书共分为7章，第1章介绍了计算机基础知识；第2章介绍了WindowsXP的基本操作；第3章介绍了文
字处理软件Word中文本处理、图文混排等简单的文档处理和论文制作、邮件合并、审阅等应用；第4
章介绍了表格处理软件Excel中电子表格的基本应用、数据库表格的分析处理和关联表格的制作和处理
等；第5章介绍了幻灯片制作软件PowerPoint中演示文稿制作和放映的方法；第6章介绍了计算机网络
与Internet技术应用；第7章介绍了办公中一些常用的图片处理、下载工具、阅读工具等实用软件。
　　本书的作者都是从事多年计算信息处理与办公自动化教学的一线教师，书中许多内容都‘是他们
长期教学经验的积累。
本书由周奇、张苹任主编，宋晓丽、李国洪、邓娉任副主编，参加编写工作的还有王健、伍晓峰、郑
路、蒋锦平、张国华、吴保安、高活军、张斌。
　　在本书的编写过程中，得到了中山大学软件学院、广州体育职业技术学院、广东新安职业技术学
院相关教师和学生的大力支持和帮助，并参考了相关资料，在此表示衷心的感谢。
由于水平有限，书中不足之处，请广大读者批评指正。
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内容概要

本书是面向“十二五”高职高专规划教材之一，根据高等职业技术教育的教学特点和职业岗位需求，
结合教学改革和应用实践编写而成的。
书中采用“项目案例+实训”的编写方式，按照“提出任务—观看实例效果—制作实例—强化实训”
的流程来介绍各部分内容，具体内容包括计算机基础知识，Windows XP的基本操作，文字处理软
件Word中文版处理、图文混排等简单的文档处理和论文制作、邮件合并、审阅等应用，表格处理软
件Excel中电子表格的基本应用、数据库表格的分析处理和关联表格的制作和处理等，幻灯片制作软
件PowerPoint中演示文稿制作和放映的方法，计算机网络与Internet技术应用，办公中一些常用的图片
处理、下载工具、阅读工具等实用软件。
   本书内容丰富、翔实，适合高等职业技术学院、高等专科学校、成人高校、示范性软件职业技术学
院、本科院校及举办的二级职业技术学院、继续教育学院和民办高校使用，可以作为计算机应用基础
与信息处理初学者的入门教材，也可以作为计算机一级考试的培训教材，同样适合作为办公自动化操
作人员的学习用书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识   1.1 计算机系统的基本组成   1.2 计算机基本操作   1.3 计算机中数的表示方法  
1.4 本章小结   1.5 本章实训   1.6 本章习题 第2章 Windows XP基本操作   2.1 Windows XP的基本操作   2.2
Windows XP的提高操作   2.3 Windows XP的高级操作   2.4 DOS操作系统相关实训   2.5 本章小结   2.6 本章
实训 第3章 信息处理中Word 2003操作应用，   3.1 办公信息处理中文档处理的基本流程   3.2 简单文档的
处理   3.3 图文混排的文档制作   3.4 长文档的制作   3.5 邮件合并及域的使用   3.6 文档审阅与修订   3.7 本
章小结   3.8 本章实训 第4章 信息技术处理办公中表格和数据的操作应用   4.1 信息技术处理办公中的电
子表格概述   4.2 利用Word制作报名登记表   4.3 利用Excel制作图书信息表   4.4 利用Excel函数实现单位
工资管理   4.5 利用Excel数据库处理学生成绩   4.6 利用Excel分析企业产品销售情况   4.7 本章小结   4.8 本
章实训 第5章 办公中演示文稿的操作应用   5.1 制作企业简介演示文稿   5.2 制作音画同步的音乐幻灯片  
5.3 本章小结   5.4 本章实训 第6章 计算机网络与Internet技术应用   6.1 计算机网络概述   6.2 Internet的基础
知识   6.3 项目案例实现   6.4 本章小结   6.5 本章实训 第7章 常用工具软件应用   7.1 常用工具软件概述  
7.2 项目案例实现   7.3 本章小结   7.4 本章实训
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章节摘录

　　2.信息搜索　　Internet上提供了成千上万个信息源和各种各样的信息服务，而且还在快速地增长
。
毋庸置疑，Internet上众多的信息资源中肯定有每个人所需要的信息，若清楚信息的存放地址，通过在
线获取这些信息是快捷而便利的，但是在不知道信息存放地址的情况下，如何才能找到它们呢？
使用专业搜索网站的搜索引擎可以缩小查找范围，达到事半功倍的效果。
　　当用户使用某一网站提供的在线搜索服务时，应该先研究此服务提供的搜索命令、搜索方法，以
及它的特色，才能明确如何在其上进行搜索并充分利用该网站的优势。
　　搜索网站提供的信息查询方式主要有三种。
　　（1）归类信息：如最新消息、当前热点信息等。
　　（2）专题浏览：将所有普通信息分为若干大类，如艺术、商业和经济、计算机和互联网、教育
、娱乐、政府、健康、新闻、休闲和运动等，每一大类又分为多个小类。
可用鼠标单击链接词进入相关专题，非常方便。
　　（3）关键词检索：这是最快速、最方便的检索方式，只需在搜索引擎的搜索框内输入要查找的
信息主题词，然后单击“搜索”按钮即可在浏览器中列出查找的结果。
　　国际著名搜索引擎（网站）有Google，Yahoo等，国内使用量最大的搜索引擎是百度。
　　3.电子邮件　　电子邮件（Electronicmail，E-mail）是指Internet中各个用户之间；通过电子信件的
形式进行通信的一种现代通信方式。
事实上，电子邮件是Internet最为基本的功能之一，在浏览器技术产生之前，Internet网上用户之间的交
流大多是通过E-mail方式进行的。
每一个E-mail用户都会有一个电子邮件地址。
它是一个类似于用户家门牌号码的邮箱地址，通过网络的电子邮件系统，可以用非常低廉的价格，以
非常快速的方式（几秒之内可以发送到世界上任何指定的目的地），与世界上任何一个角落的网络用
户联络，而且即写即发，省去了粘贴邮票和跑邮局的烦恼。
正是由于电子邮件具备使用简易、投递迅速、收费低廉、易于保存及全球畅通无阻等优点，其被非常
广泛地应用，使人们的交流方式发生了极大的改变。
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