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前言

　　社会的进步和经济水平的提高，使得电脑的应用越来越广泛，熟练掌握电脑操作和技巧也成为每
个现代人的必修课程.国家有关部门的最新调查表明，我国劳动力市场严重短缺计算机技能型人才，因
此，快速、熟练地掌握计算机的基本技能，已经成为很多人的迫切需求。
　　为了适应目前中职教育及我国经济发展的需求，我们根据《教育部等七部门关于进一步加强职业
教育工作的若干意见》的指示精神，在深入调查研究的基础上，会同IT专家、中等职业学校教师、职
业教育教研人员，按照专业的培养目标与规格进行整体规划，策划了本套教材。
本套教材以教育部办公厅、信息产业部办公厅联合颁布的《中等职业学校计算机应用与软件技术专业
领域技能型紧缺人才培养培训指导方案》为依据，遵循“以素质为基础，以职业能力为本位；以企业
需求为基本依据，以就业为导向；适应行业技术发展，体现教学内容的先进性和前瞻性：以学生为主
体，体现教学组织的科学性和灵活性”等技能型紧缺人才培养培训的基本原则。
　　本套教材可作为中等计算机职业技术学校和高职非计算机专业的教材，也可作为初、中级培训班
的培训教材和初学者的自学用书。
　　本套规划教材的主要特色如下：　　（1）在基础和理论知识的安摔上以“必需、够用”为原则
，每本书中的理论知识内容均以实际应用中是否需要为取舍原则，以能够满足实际应用需求为技术深
度控制的标准，尽量避免冗长乏味的电脑历史或深层原理的介绍。
　　（2）采用了项目教学法，以任务驱动的方式安捧内容，让学生零距离接触所学知识，快速拓展
学生的职业技能。
　　（3）追求语言严谨、通俗、准确，专业词语全书统一，操作步骤明确且描述方法一致，避免晦
涩难懂的语言与容易产生歧义的描述。
此外，为了方便教学使用，在书中每章开头明确地指出本章的教学目标和重点、难点，既有助于教师
抓住重点确定自己的教学计划，又有利于读者自学。
　　（4）列举了大量的实例，以增强学生的学习兴趣和自主能力，让他们在掌握理论的基础上能够
进行具体操作。
　　（5）对于兼有中英文版本的软件，一律舍弃英文版而选用中文版，充分保证图书的普及性。
　　（6）为了方便教师开展教学活动，我们将为教师免费提供与教材配套的电子课件及相关素材。
　　为了进一步提高教材质量，非常欢迎全国更多的从事中等职业教育的教师与企业技术专家与我们
联系，帮助我们加强中等职业教育教材建设。
对于教材中存在的不当之处，恳请广大读者在使用过程中给我们多提宝贵意见。
　　中等职业学校技能型紧缺人才培养规划教材编审委员会
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内容概要

本书为中等职业学校技能型紧缺人才培养规划教材。
内容包括计算机办公入门、计算机基础知识、windOWsXP/Vista操作系统、汉字输入法简介、文字处
理软件Word2007、电子表格软件Excel2007、PowerPoint2007幻灯片制作、计算机网络与Internet、常用
办公设备的使用、常用办公软件的使用、实例精解及上机指导。
书中含有大量的计算机办公软件操作方法的图例，可以帮助读者快速、深入地了解计算机，并且能够
利用计算机办公，提高工作效率。
 　　本书可作为中等职业学校"计算机办公自动化"课程的教材，同时也可作为培训班教材及计算机爱
好者的自学参考书。
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势　1.2 计算机办公的常用设备　　1.2.1 计算机　　1.2.2 打印机　　1.2.3 扫描仪　　1.2.4 复印机　
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计算机病毒知识　　2.4.2 计算机安全　2.5 使用鼠标和键盘操作计算机　本章小结　习题二第3章
Windows XP/Vista操作系统　3.1 Windows XP的基础知识　　3.1.1 桌面图标　　3.1.2 任务栏　　3.1.3 “
开始.菜单　　3.1.4 窗口和对话框　　3.1.5 菜单的约定和操作　3.2 管理文件和文件夹　　3.2.1 文件和
文件夹的基本概念　　3.2.2 我的电脑　　3.2.3 Windows资源管理器　　3.2.4 文件和文件夹的基本操作
　3.3 WindowsXP控制面板　　3.3.1 打开“控制面板　　3.3.2 显示属性　　3.3.3 用户管理　　3.3.4 安
装和删除字体　　3.3.5 添加或删除程序　　3.3.6 打印机管理　3.4 磁盘管理　　3.4.1 查看磁盘空间　
　3.4.2 格式化磁盘　　3.4.3 磁盘碎片整理　3.5 Windows任务管理器　　3.5.1 启动Windows任务管理器
　　3.5.2 管理应用程序　　3.5.3 进程管理　3.6 Windows的常用附件　　3.6.1 写字板　　3.6.2 计算器
　　3.6.3 娱乐程序　　3.6.4 画图　3.7 Windows XP的系统环境设置　3.8 认识Windows Vista　　3.8.1
Windows Vista的特点　　3.8.2 Windows Vista的硬件要求　本章小结　习题三第4章 汉字输入法简介第5
章 文字处理软件Word 2007第6章 电子表格软件Excel 2007第7章 PowerPoint 2007幻灯片制作第8章 计算
机网络与Internet第9章 常用办公设备的使用第10章 常用办公软件的使用第11章 实例精解第12章 上机指
导
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章节摘录

　　随着以计算机技术、通信技术为代表的信息技术的迅猛发展，办公自动化在企事业单位的管理、
经营活动中发挥着越来越重要的作用。
人们要求办公自动化系统能适应不断变化的办公需求，提供解决公文处理等偏向个体的自动办公功能
，还要求能解决人们之间信息交换与共享的要求.　　1.1计算机办公基础知识对于企事业单位，每天都
需要处理大量的文档，如果没有一套智能化、信息化的办公系统，对于办公人员和企业管理者来说，
很难高效办公。
因此，利用计算机办公不仅可以提高工作效能，还可以使处于不同地理位置、不同单位或部门之间的
办公人员协作办公。
　　1.1.1计算机办公的概念使用计算机来办公可以使我们的工作更轻松，所以首先我们必须知道什么
是计算机办公。
通俗地讲，计算机办公是指用计算机进行公文编辑、文件管理、档案管理、会议安拌、检索文档、制
作电子表格、收发电子邮件等方面的工作。
机关办公室、企业的职能部门、文秘部门的工作人员是它的主要用户群。
　　广义地讲，计算机办公是一个企业除了生产之外的一切信息处理与管理的集合。
使用者的层次不同，它的功能表现不同。
　　（I）对于企业领导而言，利用计算机结合企业内、外部的信息，为企业的发展提供决策的参考和
依据.　　（2）对于中层管理者而言，利用计算机可以对信息进行系统化管理，收集并总结出有用的
信息，把握业务进程，降低经营风险，提高经营效率。
　　（3）对于普通员工而言，利用计算机对事务和业务进行处理，使办公高效、准确。
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