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内容概要

本书介绍各种职业格式文档的通用处理技术，分为三个专题，分别为一般文本型文档、项目型文档和
技术型文档，通过真实案例进行讲解。
    本书在撰写时强调过程与方法的重要性，对能力形成极具助长性。
本书既以职业格式文档处理技术的精华为主线，但又不唯技术，而以提高读者的素养（如怎样观察分
析文档）和关键能力（如“是何、由何、为何、如何、若何”的运用能力）为宗旨。
    本书观点新颖，内容翔实精炼，语言风趣幽默，启思益智，是一本较好的读物和参考书。
适合在校大学生、在职的公务员以及企事业单位的文职人员和技术人员阅读。
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章节摘录

第1章 一般文本型文档案例1 下载文章编辑（段落型文档）1.1原文档的观察要点（1）第一观察点是图
的下边显示了Windows的任务栏。
强调这一点是因为Word运行在Windows环境下，Word运行需要占用计算机系统资源，而任务栏就是
观察系统资源分配情况的一个窗口。
任务栏最左边“开始”按钮的右侧区域（加框线标记）是“快速启动区”，里面有三个图标和一个展
开按钮（出现展开按钮就意味着还有内容，单击此按钮后会在原区域以外的邻近区域中显示扩展内容
）。
该区域中的图标表示“尚未启动，但可以快速启动一一单击即可启动的任务”。
未运行故不占用系统资源。
任务栏的最右边区域是“系统托盘区”（加框线标记），其中有七个小图标和一个向左的扩展按钮。
单击一个按钮，就会出现对应的任务窗口；右键单击（以下简称右击）一般会出现该任务当前可进行
的操作命令，若其中有“退出”或“EXIT”命令，则表明该程序可退出并释放占用的资源；若没有则
表明此程序常驻内存运行，要退出应通过组合键【Ctrl+Alt+Del】，调出“任务管理器”窗口终止对应
进程。
单击向左的扩展按钮会向左扩展本区域，显示全部内容。
系统托盘区中的图标表示Windows系统启动时就已经加载好的任务项，当前这些任务正在后台运行并
占用着系统资源。
因此在Word运行时只宜保留必要的任务，以节省系统资源。
在系统托盘区中增删任务的操作可选择“开始”→“所有程序”→“附件”→“系统工具”→“系统
信息”命令进行，重启后生效。
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编辑推荐

《职业格式文档处理技术:基础篇》特色：《职业格式文档处理技术:基础篇》始终贯彻了任务驱动式
的“做中学”，过程体验式的“学中思”，学以致用式的“思中用”和启思益智式的“用中创”的能
力培养理念，精心设计了互相关、渐次递进的案例群，构成了能力内化训练的周密流程。
从司空见惯的因特网下载文档处理开始，到“专利申请受理通知书”的智能化处理，一步一个脚印地
引导学习者逐步深入，亲身体验所学的文档处理技术转化为职场文档处理能力的过程，从中司出“是
何、由何、为何、如何、若何”这一“成事五何准则”的真谛。
并且通过职业格式文档技术处理这个平台，在实现关键能力的培养上作了积极有益的探索。
《职业格式文档处理技术:基础篇》观点新颖，内容翔实精炼，语言风趣幽默，启思益智，是一本较好
的读物和参考书。
适合在校大学生、在职的公务员以及企事业单位的文职人员和技术人员阅读。
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