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《电脑办公自动化教程》

前言

21世纪是一个信息技术高速发展的时代，也是一个崇尚计算机科技的时代。无论是虚拟的网络世界，
还是在现实生活中的各个角落，都充斥着纷繁复杂的信息。因此要想与时代同步，做时代的领航人，
就必须掌握电脑办公自动化技术，从而快速、准确地处理各种文件。为了适应我国高等职业教育对教
学改革和教材建设的需要，根据《教育部关于加强高职高专教育人才培养工作的意见》的文件要求，
上海科学普及出版社和电子科技大学出版社联合在全国范围内挑选来自于从事高职高专和高等教育教
学与研究工作第一线的优秀教师和专家，组织并成立了“21世纪职业教育系列规划教材编审委员会”
，旨在研究高职高专的教学改革与教材建设，规划教材出版计划，编写和审定适合于各类高等专科学
校、高等职业学校、成人高等学校及本科院校主办的职业技术学院使用的教材。本书共分7章，其中
第1章介绍了计算机的基础知识、汉字输入法、键盘操作及五笔字型输入法；第2章具体介绍
了WindowsXP／Server2003操作系统的基本使用方法；第3章介绍了中文版Word2003这一文字处理软件
的使用方法和技巧；第4章介绍了电子表格处理软件——中文版Excel2003的基本操作；第5章详细介绍
了中文版PowerPoint2003的使用；第6章介绍了计算机网络基础知识及应用；第7章介绍了多媒体技术与
计算机病毒。
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内容概要

《电脑办公自动化教程(全新升级版)》注重理论联系实际，力求以应用为目的，并结合初学者容易出
现的问题在每一章节都配有详细的上机操作指导和大量的习题，以提高读者的动手操作能力并巩固所
学知识。通过《电脑办公自动化教程(全新升级版)》的学习，读者可以快速掌握计算机办公软件的操
作方法。另外，《电脑办公自动化教程(全新升级版)》还附有两个附录，附录1为使用计算机时常用的
快捷键，附录2为各个章节的习题答案，以供读者自学。
《电脑办公自动化教程(全新升级版)》结构层次分明，语言通俗易懂，思路完整清晰，图文并茂。《
电脑办公自动化教程(全新升级版)》既可作为高等院校、职业教育学校及社会计算机培训中心的规划
教材，也可作为广大计算机使用者的学习参考用书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识  1.1 计算机的发展及特点  1.2 计算机中的数制与编码  1.3 计算机的组成  1.4 微型
计算机系统  1.5 DOS基础知识  1.6 键盘操作  1.7 鼠标的使用  1.8 汉字输入法  1.9 五笔字型输入法  1.10 上
机操作指导  习题第2章 Windows XP/Server 2003操作系统  2.1 Windows 98/2000/XP概述  2.2 Windows XP
基础知识  2.3 文件和文件夹的基本操作  2.4 磁盘的管理和维护  2.5 自定义Windows XP  2.6 Windows XP
系统设置  2.7 常用附件  2.8 Windows Server 2003的使用  2.9 上机操作指导  习题第3章 中文版Word 2003的
使用  3.1 中文版Word 2003的新增功能  3.2 文档的基本操作  3.3 文档的编辑  3.4 文档格式的设置  3.5 表格
的制作  3.6 图形处理和图文混排  3.7 高级编辑技术  3.8 页面设置  3.9 文档的打印  3.10 上机操作指导  习
题  上机指导第4章 中文版Excel 2003的使用⋯⋯第5章 中文版PowerPoint 2003的使用第6章 计算机网络及
应用第7章 多媒体技术与计算机病毒附录1 常用快捷键附录2 习题参考答案
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章节摘录

插图：（1）用管理手段预防计算机病毒的传染计算机管理者应认识到计算机病毒对计算机系统的危
害性，须制定完善的有关计算机使用的管理措施，以预防病毒对企业计算机系统的传染。例如，要养
成使用备份软盘的习惯，即使备份盘被染上病毒也可以将其格式化再备份；还应注意不要在带有病毒
的计算机上使用软盘和不在计算机上使用带病毒的软盘；经常对计算机和软盘进行病毒检测。（2）
用技术手段预防计算机病毒的传染采用一定的技术措施（如安装预防软件、“病毒防火墙”等）预防
计算机病毒对系统的入侵，或发现病毒欲传染系统时，向用户发出警报。“病毒防火墙”这一概念是
随着Internet及网络安全技术的发展而引入的。它的原理是实时“过滤”技术，即：①保护计算机系统
不受任何来自“本地”或“远程”病毒的危害；②向计算机系统提供双向保护，也防止“本地”系统
内的病毒向网络或其他介质扩散。另外，病毒防火墙本身应该是一个安全的系统，能够抵抗任何病毒
对其进行的攻击，也不会对无害的数据造成任何形式的损坏。当应用程序（任务）对文件或邮件及附
件进行打开、关闭、执行、保存、发送操作时，病毒防火墙会首先自动清除文件中包含的病毒，然后
再完成用户的操作。2．计算机病毒的消除目前病毒的破坏力越来越强，几乎所有的软硬件故障都可
能与病毒有牵连，所以当操作时发现计算机有异常情况，首先应该考虑是不是病毒在作怪。此时最佳
的解决办法就是用杀毒软件对计算机进行一次全面的清查，但千万不要随便使用那些盗版的、解密的
、拷贝来的杀毒软件，因为这些软件不但杀毒能力极低，而且非常有可能由于广为传播而使自己的计
算机也携带有恶性病毒。因此购买一份正版的杀毒软件，对系统的安全非常重要。目前我国病毒的清
查技术已经成熟，市场上也出现了一些达到世界领先水平的杀毒软件，其中以瑞星杀毒软件、江民杀
毒软件、金山毒霸为代表。
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媒体关注与评论

　　由“高等教育教材研究与编审委员会”精心策划编写，以培养高级“应用型”人才为宗旨，着力
提高学生的综合素质，培养学生的实践与创新能力。　　由全国从事高等教育教学的优秀教师和专家
精心策划；　　充分体现教育思想和教育观念的转变，反映高等学校教学体系的改革方向；　　全面
推进素质教育，培养“应用型”创新人才；　　突出理论应用和实践技能的培养，面向就业，突出应
用。
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编辑推荐

《电脑办公自动化教程(全新升级版)》内容，《电脑办公自动化教程(全新升级版)》主要内容包括：
计算机的基础知识、汉字输入法、键盘操作及五笔字型输入法：WindowsxP／server2003的基本使用方
法；中文版Word2003的使用方法和技巧：中文版Excel2003的基本操作；中文版PowerPoint2003的使用
；计算机网络基础知识及应用：多媒体技术与计算机病毒。《电脑办公自动化教程(全新升级版)》特
点，《电脑办公自动化教程(全新升级版)》由国内长期从事高等教育和职业教育教学与研究工作的优
秀教师和专家精心策划编写，能够充分体现教育思想和教育观念的转变，反映高等学校课程和教学内
容体系的改革方向，适合于各类高等学院、高等职业学校、成人高等学校及本科院校主办的职业技术
学院使用。任务驱动，案例教学，突出理论应用和实践技能的培养，注重教材的科学性、实用性和通
用性。定位明确，顺应现代社会发展和就业需求，面向就业，突出应用。精心选材，体现新知识、新
技术、新方法、新成果的应用，具有超前性、先进性。合理编排，根据教学内容、教学大纲的要求，
采用模块化编写体系，突出重点与难点。教材内容有利于扩展学生的思维空间和自主学习能力，着力
培养和提高学生的综合素质，使学生具有较强的创新能力，促进学生的个性发展。体现建设“立体化
”精品教材的宗旨，为主干课程配备电子教案、学习指导、习题解答、上机操作指导等，并为理论类
课程配备PowerPoint多媒体课件，以便于实际教学。
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