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内容概要

本书根据国家劳动和社会保障部《国家职业资格标准》和全国计算机信息高新技术考试“办公软件应
用”操作员级的考核要求，以及教育部颁布的中等职业学校计算机应用基础教学大纲的要求，经过多
年的教学实践编写而成。
本书以操作技能为主，兼顾理论知识，并将理论知识贯穿于操作技能之中。
内容包括了Windows XP的基本操作和文件管理、解压缩软件的使用、Word和Excel的操作使用等。
    本书突破以往将理论知识和操作实践独立编排的习惯，将两者紧密结合起来，在操作技能上紧密结
合考试内容和形式，由例题、练习、习题组成强化训练体系，使学生学习后很快适应考试。
    本书可作为参加全国计算机信息高新技术考试“办公软件应用”操作员级考试以及初、中级办公应
用操作员考试辅导书，也可作为中等职业学校计算机应用基础课程会考的学习和辅导用书，还可作为
社会培训与农村劳动力转型的办公软件操作职业技能培训及文字处理员的自学用书和参考资料。
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书籍目录

第1章　基本操作和文件管理　1.1　Windows XP的启动和基本操作    1.1.1  Windows XP的启动与退出   
1.1.2　Windows XP的基本操作　1.2　文件管理    1.2.1　Windows XP的资源管理器    1.2.2　Windows XP
的控制面板    1.2.3　磁盘的维护　1.3　解压缩工具软件的使用  　1.3.1　WinRAR的下载和安装　  1.3.2
　使用WinRAR软件快速压缩和解压  　1.3.3　WinRAR软件的主界面　习题第2章　文字录入与编辑
　2.1　文件的创建和保存及文字录入    2.1.1  Word的启动与退出    2.1.2　创建新文件    2.1.3　保存文件 
  2.1.4　文字的录入　2.2　文字的编辑    2.2.1  打开Word文档    2.2.2　复制粘贴    2.2.3　查找替换    2.2.4
　保存编辑结果　习题第3章　格式设置与编排　3.1　设置字符格式  　3.1.1　设置字体　  3.1.2　设置
字号　  3.1.3　设置字形　  3.1.4　设置下划线和着重号　  3.1.5　设置字符间距和位置  　3.1.6　设置字
符的其他效果　3.2　设置段落格式    3.2.1　设置对齐方式    3.2.2　设置段落缩进    3.2.3　设置行距和段
间距　3.3　其他　　  3.3.1　拼写和语法检查  　3.3.2　设置项目符号和编号　习题第4章　表格操作
　4.1　创建表格  　4.1.1　新建表格　  4.1.2　绘制表格  　4.1.3　文字与表格的转换　4.2　编辑表格   
4.2.1　单元格、行、列和表格的选取    4.2.2　行（列）交换    4.2.3　插入和删除行或列    4.2.4　合并与
拆分单元格　4.3　设置表格    4.3.1　设置行高与列宽    4.3.2　设置文本格式    4.3.3　设置对齐方式   
4.3.4　设置边框和底纹    4.3.5　表格数据排序与计算　习题第5章　版式设置与图文混排第6章　工作
簿操作第7章　数据处理第8章　综合应用参考文献
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编辑推荐

《初、中级办公软件应用操作员考核指南》由国防工业出版社出版。
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