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前言

近几年来，党和国家在重视高等教育的同时，给予了职业教育更多的关注。
2002年和2005年国务院先后两次召开了全国职业教育工作会议，强调要坚持大力发展职业教育。
2005年下发的《国务院关于大力发展职业教育的决定》，更加明确了要把职业教育作为经济社会发展
的重要基础和教育工作的战略重点。
胡锦涛总书记、温家宝总理等党和国家领导人多次对加强职业教育工作做出重要指示。
党中央、国务院关于职业教育工作的一系列重要指示、方针和政策，体现了对职业教育的高度重视，
为职业教育指明了发展方向。
中等职业教育是职业教育的重要组成部分。
由于中等职业学校着重于学生技能的培养，学生的动手能力较强，因此其毕业生越来越受到各行各业
的欢迎和关注，就业率连续几年都保持在90％以上，从而促使中等职业教育呈快速增长的趋势。
近年来，中等职业学校的招生规模不断扩大，从2007年起，全国中等职业学校的年招生人数均在800万
以上，在校生人数达2000多万。
教育部副部长鲁昕强调，中等职业教育不仅要继续扩大招生规模，而且要以提高质量为核心，加强改
革创新，而教材改革是改革创新的重点之一。
根据这一精神，我们依托贵州大学职业技术学院、贵州大学全国重点建设职教师资培养培训基地，组
织了来自全国十多个省（市、区）、数十所中等职业学校的一线骨干教师，经过精心策划、充分酝酿
，并在广泛征求意见的基础上，编写了这套《中等职业学校信息技术规划教材》，以期为推动中等职
业教育教材改革做出积极而有益的实践。
按照中等职业教育新的教学方法、教学模式及特点，我们在总结传统教材编写模式及特点的基础上，
对“项目一任务驱动”的教材模式进行了拓展，以“项目+任务导入+知识点+任务实施+上机实训+课
外练习”的模式作为本套丛书的主要编写模式，如《Flash CS4动画制作教程》、《计算机应用基础教
程》等教材都采用了这种编写模式；但也有针对以实用案例导入进行教学的“项目一案例导入”结构
的拓展模式，即“项目+案例导入+知识点+案例分析与实施+上机实训+课外练习”的编写模式，如《
电子商务实用教程》、《网络营销实用教程》等教材采用的就是这种编写模式。
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内容概要

本书介绍了办公自动化的预备知识，Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007在现代办公中的应用
，Internet的使用，常用工具软件的使用以及常用办公设备的使用和维护。
    本书内容丰富，浅显易懂，理论阐述适当，采用项目结合任务驱动的方法，重点讲述实践性内容，
着重培养学生和读者的常用办公软件使用能力。
操作步骤讲解细致，描述准确，图文并茂，符合中等职业学校学生的特点。
在每章后面都配有针对性的上机实训和习题，可以加深学生和读者对学习内容的理解和掌握。
    本书主要作为中等职业学校信息类、计算机类、文秘类、管理类和财经类等专业“办公自动化”课
程的教材，也可以作为办公自动化培训教材、公务员电子政务和信息化考试的参考资料。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化教程>>

书籍目录

第1章  预备知识  1.1  办公自动化概述  1.2  办公自动化的基本功能  1.3  办公自动化设备  1.4  办公自动化
软件  1.5  办公自动化的应用  习题1第2章  中文Windows XP  2.1  启动和退出Windows XP    2.1.1  启
动Windows XP    2.1.2  注销Windows XP和切换用户    2.1.3  退出Windows XP  2.2  Windows XP桌面元素   
2.2.1  桌面图标    2.2.2  开始菜单    2.2.3  任务栏  2.3  Windows XP的基本操作    2.3.1  鼠标和键盘的操作   
2.3.2  窗口的组成及其操作    2.3.3  对话框的使用    2.3.4  菜单的使用  2.4  Windows XP文件管理    2.4.1  我
的电脑    2.4.2  资源管理器    2.4.3  文件和文件夹的基本概念    2.4.4  文件和文件夹的相关操作  2.5  控制面
板    2.5.1  设置显示属性    2.5.2  设置鼠标    2.5.3  更改系统日期和时间    2.5.4  添加/删除程序  2.6  输入法   
2.6.1  选择输入法    2.6.2  切换输入法    2.6.3  输入法状态  2.7  上机实训  习题2第3章  电子文档的制作与应
用  3.1  文档编辑及设置    3.1.1  任务导人及问题提出      任务1  如何制作一篇Word文档      任务2  如何编
排一份“奖状”      任务3  如何制作一篇带数学符号的Word文档    3.1.2  知识点    3.1.3  任务实施步骤      
任务1的实施  编排“会议通知”      任务2的实施  编排“奖状”      任务3的实施  编排“数学论文”   
3.1.4  上机实训      实训1  编排“工作计划”      实训2  编排“感谢信”      实训3  编排“试卷”  3.2  表格
的应用    3.2.1  任务导入及问题提出      任务1  制作简单表格      任务2  制作多重表头的表格      任务3  对
表格数据进行汇总    3.2.2  知识点    3.2.3  任务实施步骤      任务1的实施  制作“学期月工作行事历”      
任务2的实施  制作“教室日志表”      任务3的实施  制作“产品销售表”    3.2.4  上机实训      实训1  制作
“课程表”      实训2  制作“个人简历”      实训3  制作“来访登记表”  3.3  图文混排    3.3.1  任务导入及
问题提出      任务1  制作“名片”      任务2  制作“产品宣传单”      任务3  制作“组织结构图”    3.3.2  
知识点    3.3.3  任务实施步骤      任务1的实施  制作“名片”      任务2的实施  制作“产品宣传单”      任
务3的实施  制作“网络公司组织结构图”    3.3.4  上机实训      实训1  制作“CD封面”      实训2  制作“
温馨提示牌”      实训3  制作“印章”      实训4  制作“班报”  3.4  样式和模板的应用    3.4.1  任务导入及
问题提出      任务1  如何套用模板      任务2  编排“外观一致”的文章      任务3  创建“贺卡”模板    3.4.2 
知识点    3.4.3  任务实施步骤      任务1的实施  制作“会议议程”      任务2的实施  编排“外观一致”的文
章      任务3的实施  创建“贺卡”模板    3.4.4  上机实训      实训1  制作“挂历”      实训2  制作“员工手
册”      实训3  制作“自荐书”  习题3第4章  电子表格的制作与应用  4.1  Excel 2007的界面和基本操作   
4.1.1  任务导入及问题提出      任务1  制作“学生基本情况表”      任务2  制作“客户基本信息表”      任
务3  制作“职工基本情况表”    4.1.2  知识点    4.1.3  任务实施步骤      任务1的实施  制作“学生基本情况
表”      任务2的实施  制作“客户基本信息表”      任务3的实施  制作“职工基本情况表”    4.1.4  上机实
训      实训1  制作“学生成绩表”      实训2  制作“职工工资表”      实训3  制作“产品销售业绩情况表”
 4.2  公式与函数的应用    4.2.1  任务导入及问题提出      任务1  统计学生成绩      任务2  统计职工工资      任
务3  分析和评定学生等级    4.2.2  知识点    4.2.3  任务实施步骤      任务1的实施  统计学生成绩      任务2的
实施  统计职工工资      任务3的实施  分析和评定学生等级    4.2.4  上机实训      实训1  统计学生出勤情况   
  实训2  统计超市销售情况      实训3  统计差旅费  4.3  数据管理及图表应用    4.3.1  任务导入及问题提出    
 任务1  高级筛选“学生成绩”      任务2  创建“学生成绩条形图”      任务3  创建“训练成绩饼图”   
4.3.2知识点    4.3.3任务实施步骤      任务1的实施  高级筛选“学生成绩”      任务2的实施  创建“学生成
绩条形图”      任务3的实施  创建“训练成绩饼图”    4.3.4  上机实训      实训1  制作“分类汇总职工基本
情况表”      实训2  制作“超市销售折线图”    实训3  制作“差旅费分析柱形图”    习题4第5章  演示文
稿的制作与应用  5.1  制作演示文稿    5.1.1  任务导入及问题提出      任务1  制作“小故事演示文稿”      
任务2  制作“相册”      任务3  制作“旅游宣传文稿”    5.1.2  知识点    5.1.3  任务实施步骤      任务1  的实
施  制作“小故事演示文稿”      任务2  的实施  制作“相册”      任务3的实施  制作“旅游宣传文稿”   
5.1.4  上机实训      实训1  制作“产品介绍文稿”      实训2  制作“公司宣传文稿”      实训3  制作“我的
学校”宣传演示文稿    习题5第6章  Internet应用  6.1  使用Internet    6.1.1  任务导入及问题提出      任务1  
将计算机接入Internet      任务2  网上搜索及信息保存      任务3  申请免费电子邮箱并发送电子邮件      任
务4  从Internet上下载文件      任务5  网上即时联络工具的应用    6.1.2  知识点    6.1.3  任务实施步骤      任
务1  的实施  将计算机接入Internet      任务2  的实施  网上搜索及信息保存      任务3的实施  申请免费电子
邮箱并发送电子邮件      任务4的实施  从Internet上下载文件      任务5的实施  网上即时联络工具的应用   

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化教程>>

6.1.4  上机实训      实训1  将计算机接入Intemet      实训2  网上搜索及信息保存      实训3  电子邮箱的申请
和使用      实训4  从Internet上下载文件      实训5  腾讯QQ的下载、安装和使用  习题6第7章  常用工具软
件的使用  7.1  计算机病毒及杀毒软件的使用  7.2  压缩工具软件的使用  7.3  图片工具软件的使用  7.4  多
媒体播放软件的使用  7.5  翻译工具软件的使用  7.6  上机实训    实训1  杀毒软件的下载、安装和使用    
实训2  压缩工具软件的下载、安装和使用    实训3  图片工具软件的下载、安装和使用    实训4  多媒体播
放软件的下载、安装和使用    实训5  翻译软件的下载、安装和使用  习题7第8章  常用办公设备的使用
和维护  8.1  打印机的使用和维护  8.2  扫描仪的使用和维护  8.3  复印机的使用和维护  8.4  传真机的使用
和维护  8.5  数码相机的使用和维护  8.6  投影仪的使用和维护  习题8附录A  英文缩略词汇附录B  常用专
业术语解释参考文献

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化教程>>

章节摘录

插图：1.鼠标操作鼠标是计算机中最常用的一种辅助输入设备，Windows XP中绝大多数操作都是用鼠
标完成的。
鼠标的移动会引起屏幕上光标的移动，这个光标叫鼠标指针。
一般鼠标上有两个按键和一个滚轮，左边称为左键，右边称为右键，中间的滚轮可以完成翻页等操作
。
鼠标的操作主要有以下几种。
·指向：即将鼠标指针移到某一对象上，一般可用于激活对象或显示工具提示信息。
·单击（左键单击）：指快速按下和释放鼠标左键，用于选择某个对象或者某个选项、按钮等。
以下如无特别说明，凡是“单击”、“击选”或“选择”均指单击鼠标左键。
·右击（右键单击）：指快速按下和释放鼠标右键，通常会弹出对象的快捷菜单或帮助提示。
·双击：指连续两次快速单击鼠标左键，用于启动程序或者打开窗口。
·拖动：即单击某个对象，按住鼠标左键（左拖）或按住鼠标右键（右拖），移动鼠标，在另一位置
松开按键。
常用于滚动条、标尺滑块操作或复制、移动对象等操作。
2.键盘操作键盘操作可以分为输入操作与命令操作。
输入操作就是输入数据信息，如文字、数字及各种符号等，当在屏幕上有光标闪烁时，说明处于输入
状态，可直接进行输入操作。
命令操作是指通过特定的键或几个键组合来表示和执行一个命令，这些键被称为快捷键，在Windows
XP中有很多快捷键，合理地使用它们能提高操作效率。
如表2-2所示是一些常用快捷键。
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编辑推荐

《办公自动化教程》为中等职业学校信息技术规划教材之一。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


