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前言

中等职业教育是我国职业教育的重要组成部分，中等职业教育的培养目标定位于具有综合职业能力，
在生产、服务、技术和管理第一线工作的高素质的劳动者。
中等职业教育课程改革是为了适应市场经济发展的需要，是为了适应实行一纲多本，满足不同学制、
不同专业和不同办学条件的需要。
为了适应中等职业教育课程改革的发展，我们组织编写了本套教材。
本套教材在编写过程中，参照了教育部职业教育与成人教育司制订的《中等职业学校计算机及应用专
业教学指导方案》及职业技能鉴定中心制订的《全国计算机信息高新技术考试技能培训和鉴定标准》
，仔细研究了已出版的中职教材，去粗取精，全面兼顾了中职学生就业和考级的需要。
本套教材注重中职学校的授课情况及学生的认知特点，在内容上加大了与实际应用相结合案例的编写
比例，突出基础知识、基本技能，软件版本均采用最新中文版。
为了满足不同学校的教学要求，本套教材采用了两种编写风格。
“任务驱动、项目教学”的编写方式，目的是提高学生的学习兴趣，使学生在积极主动地解决问题的
过程中掌握就业岗位技能。
“传统教材+典型案例”的编写方式，力求在理论知识“够用为度”的基础上，使学生学到实用的基
础知识和技能。
为了方便教学，我们免费为选用本套教材的老师提供教学辅助光盘，光盘包括以下内容。
电子课件。
老师备课用的素材，包括本书目录的电子文档，各章（各项目）“学习目标”、“功能简介”、“案
例小结”等电子文档。
按章（项目）提供教材上所有的习题答案。
按章（项目）提供所有实例制作过程中用到的素材。
书中需要弓I用这些素材时会有相应的叙述文字，如“打开教学辅助光盘中的图片‘4.2.jpg”’。
按章（项目）提供所有实例的制作结果，包括程序源代码。
提供两套模拟测试题及答案，供老师安排学生考试使用。
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内容概要

本书采用项目式编写方式，共设十五个项目。
项目一至项目三介绍Windows XP中文版操作系统的基本概念以及Windows XP专业版的使用，包
括Windows XP中基本的键盘与鼠标操作，文件管理以及操作系统的设置；项目四至项目六介绍Word
2007文字处理软件，包括界面的组成，建立Word文档，保存Word文档，输入文字、字符，插入各种
图形、表格，进行排版操作，打印输出文档等；项目七至项目九介绍Excel 2007电子表格软件，包括工
作簿与工作表的概念，填表的方法与技巧，编辑表格，修饰表格，进行表格计算，根据表格数据制作
分析图表以及数据统计等；项目十至项目十二介绍PowerPoint 2007演示文稿软件，包括PowerPoint 2007
的界面，幻灯片的制作方法，动画的设置，演示文稿的放映设置，演示文稿的打包等；项目十三至项
目十五介绍Internet基础及网络基础，包括Internet的接入、浏览，从互联网下载所需的资料，E-mail的
使用，局域网的基础知识等。
　　本书适合作为中等职业学校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为各种计算机应用基础培训
班的培训用书和计算机初学者的入门读物。
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书籍目录

项目一　认识Windows XP操作系统　　任务1　鼠标和键盘的基本操作　　　实训1　鼠标的基本操作
　　　实训2　键盘的基本操作　　任务2　窗口的基本操作　　　实训1　改变窗口大小　　　实训2
　排列窗口和设置活动窗口　　　实训3　关闭窗口和最大化窗口　　任务3　对话框的基本操作　　
任务4　快捷方式的创建、删除与应用　　任务5　任务栏的设置　　项目拓展　定制“开始”菜单　
　项目训练　　　实训1　窗口操作的综合练习　　　实训2　任务栏的综合练习　　　思考与练习　
项目二　文件管理　　任务1　“我的电脑”的基本操作　　任务2　“资源管理器”的基本操作　　
项目拓展　　　实训1　文件和文件夹的属性设置与删除文件和文件夹　　　实训2　恢复被删除的文
件与彻底删除文件　　项目训练　　　实训1　“资源管理器”的综合练习　　　实训2　文件和文件
夹的删除与恢复　　思考与练习　项目三　控制面板与系统设置　　任务1　设置开机用户密码　　
任务2　设置显示属性　　　实训1　设置桌面背景、屏幕保护程序和外观　　　实训2　设置桌面分辨
率和图标　　任务3　添加或删除程序　　项目拓展　磁盘清理　　项目训练　创建新用户和显示器
的设置　　　思考与练习　项目四　Word 2007的基本操作　　任务1　Word 2007的启动和退出　　　
实训1　启动Word 2007　　　实训2　打开、修改文档并保存　　任务2　插入、加密文档　　项目拓
展　设计并保存文档《半根香蕉》　　项目训练　建立原始简历　　　思考与练习　项目五　排版布
局及美化版面　　任务1　分栏、边框和底纹——制作文档《小目标大成功》　　任务2　页眉和页脚
、项目符号和编号制作文档——《秘书人员素质要求》　　任务3　艺术字、图形　　　实训1　制作
“HOLLYWOOD”（好莱坞）艺术字特效　　　实训2　制作古诗画轴　　任务4　使用公式编辑器
输入数学公式　　项目拓展　制作文档《红棉靴》　　项目训练　　　实训1　制作文档《爱心项链
》　　　实训2　制作文档《论语》　　思考与练习　项目六　表格应用项目七　Excel 2007的基本操
作项目八　数据计算　项目九　图表和数据管理　项目十　认识PowerPoint 2007项目十一　编辑修饰
演示文稿项目十二　演示文稿的播放、打印和打包项目十三　互联网的浏览使用项目十四　电子邮件
的使用项目十五　Windows XP中的网络设置
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章节摘录

插图：2.文件和文件夹的命名规则文件的物理存储介质通常是磁盘和光盘。
在一个磁盘上可以存放很多文件，区别文件的重要标识就是文件名。
文件名的命名规则如下。
（1）文件名由两部分组成，用小数点分隔，其格式为：.。
Windows XP规定，主文件名必须有，而扩展名可以省略，用户在命名时一般只给出主文件名，扩展名
由用户使用的应用程序自动添加。
（2）文件名最多由255个字符组成，即允许使用长文件名。
（3）文件名可以包括空格，也允许同时使用多个小数点，但只有最后一个小数点的后面部分是文件
的扩展名。
（4）文件名允许使用汉字，1个汉字相当于2个字符。
（5）系统无法区分英文字母的大小写，如在同一文件夹中已经有了a.doc，再给一个文件命名A.doc，
此时系统将不接受该命名，它将A.doc与a.doc认为是同一个文件。
（6）文件名不能包含下列字符：？
、＼、+、、I、／、“、：，这些字符在系统中另有用处。
（7）同一文件夹中的文件和子文件夹不能同名。
（8）文件夹命名时一般不用扩展名部分。
3.文件和文件夹的基本属性Windows.XP中的文件和文件夹中都有相应的属性信息，对于不同的文件和
文件夹，属性的信息也各不相同。
属性信息包括：显示有关文件或文件夹的类型、存储位置、所占空间大小、创建时间、修改时间等，
表明文件是否为只读、隐藏、存档（备份）、压缩或加密，以及是否应当索引文件内容以供快速搜索
文件的信息等。
只读：若文件或文件夹具有只读属性，意味着用户不能更改和删除。
隐藏：若文件或文件夹具有隐藏属性，系统在默认状态下不显示这类文件，这类文件和文件夹一般是
系统核心文件或用户不愿意让他人轻易看到的个人文件。
存档（备份）：表明文件或文件夹是否进行过备份，对于重要的文件数据，需要定期备份，以防数据
丢失造成巨大损失。
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编辑推荐

《计算机操作与应用(Windows XP+Office 2007)》注重中职学校的授课情况及学生的认知特点，在内容
上加大了与实际应用相结合案例的编写比例，突出基础知识、基本技能，软件版本均采用最新中文版
。
为了满足不同学校的教学要求，《计算机操作与应用(Windows XP+Office 2007)》采用了两种编写风格
。
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