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前言

　　随着计算机技术的飞速发展，计算机的应用已渗透到社会生活的各个领域，计算机已成为人们学
习、工作和日常生活中不可缺少的工具。
因此，在日常办公应用中，计算机应用技能是当前大学生毕业时不可缺少的一项基本技能，如何真正
提高学生的计算机应用技能，已成为高职院校一直探究和急需解决的问题之一。
　　教育部在16号文件中指出，要“建立突出职业能力培养的课程标准”，要“改革教学方法和手段
，融合教、学、做于一体，强化学生职业能力的培养”。
因此，本书根据现代办公应用的实际需求，从培养学生的方法能力和专业能力出发，改变以往强调构
造完整的知识体系结构为目的、以软件功能分类为序进行计算机应用知识的讲解做法，创造性地采用
“工作任务驱动、工作实例教学”的方法组织教学，打破了传统的知识体系结构的束缚，以完成实际
工作任务为主线，在工作任务完成的实践中穿插讲授相关知识。
　　全书由10个完整工作任务组成，每个任务讲解办公应用中的一个实际例子。
这些实例都是针对学生在校期间和今后工作时大多数企事业单位工作的实际需求选定的，极具代表性
。
例如，在Word应用中，本书选用制作个人求职信、制作考试试卷、制作毕业论文、制作公司宣传海
报4个实例。
再如，在Excel应用中，本书选择了制作员工基本信息表、销售报表管理与分析等实例。
这些实例由浅入深，相互关联，每个实例解决了一个实际应用问题，每学完一个实例，学生就可以把
在实例中所学到的方法和技巧直接应用到实际工作中去，具有很强的实践性和实用性。
　　本书在编写过程中充分体现了“教、学、做”一体化的思想。
其中，任务引入是根据工作中所遇到的实践问题提出具体要求，这部分设置了一个情境，让读者明白
实例使用的场合；任务分析中介绍的是为完成工作任务而进行的总体设计思路；任务实施介绍的是完
成工作任务的每个细节及技巧，这部分是读者学习时必须进行的操作。
每个实例都是按照“任务引入→任务分析→任务实施→任务总结评价→拓展与提高”的方式进行编排
的，在任务实施过程中讲解了计算机组装，Word、Excel、PowerPoint的应用方法，安全与防护，网络
办公及网上资料收集等的方法和技巧。
每个实例讲解过程中都渗透了各操作技能所涉及的基本知识、基本方法，将办公应用的基本技能分解
在解决各种任务操作步骤中，使学生在完成每个实际工作任务过程中，不知不觉地掌握实际办公应用
所需技能和技巧。
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内容概要

本书介绍了办公常用设备及办公常用软件应用的基本理论和实用操作。
对于具有一定计算机操作基础的读者来说，通过本书的学习，可以进一步提高办公实践操作能力，熟
练地使用办公设备及软件来分析和解决实际办公问题。
全书共分4个学习情境，每个学习情境采用“任务驱动”，使用“模拟情景实例法”，利用实例模拟
的方式进行讲解。
学习情境一主要针对办公使用计算机设备的组装与维护的基本理论知识和实际操作，进行了较全面的
介绍；学习情境二主要介绍了常用办公设备的使用与维护的操作和技能；学习情境三主要介绍常用办
公软件Office等的操作和技巧；学习情境四介绍网络环境下的办公应用。
为了便于学生学习和教师授课，每个任务前都列出了该任务的知识技能点，后面都给出了该任务的总
结评价和技能拓展与提高。
    本书可作为文秘类、管理类、财经类、信息类、计算机类等专业高职高专层次办公应用课程的教材
或教学参考书；也可作为办公应用技术社会培训教材、公务员电子政务和信息化考试的参考教材，以
及自学考试相关科目的辅导资料。
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书籍目录

学习情境一 搭建日常信息化办公环境  任务一 组装计算机    子任务1 计算机硬件的组装    子任务2 计算
机操作系统安装  任务二 维护计算机    子任务1 计算机硬件日常维护    子任务2 快速备份、恢复系统学
习情境二 使用常用工具软件和日常办公设备  任务一 使用常用工具软件    子任务1 使用操作系统    子任
务2 图形图像多媒体处理    子任务3 阅读电子书    子任务4 压缩与解压缩文件    子任务5 中英文翻译  任
务二 使用常用办公设备    子任务1 打印文档    子任务2 复印文档    子任务3 收发传真    子任务4 扫描文档
与文本识别学习情境三 办公文档工作  任务一 制作办公文件    子任务1 制作求职信和个人简历    子任
务2 制作和使用公文模板    子任务3 制作公司宣传海报    子任务4 书写毕业论文  任务二 制作与使用办公
报表    子任务1 制作员工基本信息表    子任务2 分析学生指法成绩    子任务3 使用销售报表生成图表  任
务三 制作演示文稿    子任务1 制作工作任务汇报演示文稿    子任务2 制作公司产品宣传演示文稿  任务
四 转换电子文档格式    子任务1 将Office文档转化为PDF或SWF格式文档    子任务2 将PDF文件转化
为Office文档学习情境四 网络办公  任务一 计算机安全    子任务1 计算机病毒的查杀    子任务2 软件防火
墙的使用  任务二 局域网办公    子任务1 搭建小型办公网络    子任务2 局域网内文件共享服务    子任务3 
网上资料收集    子任务4 共享网络打印
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章节摘录

　　二、计算机组装的流程1.组装前的准备工作（1）准备十字螺丝刀、尖嘴钳、六角套筒、器皿等工
具。
由于计算机上的螺钉全部都是十字形的，所以一般准备一把十字螺丝刀就可以了，而器皿用来盛放小
螺钉等。
　　（2）检查计算机硬件，是否有明显的损坏。
　　（3）检查各类硬件是否有驱动程序。
　　（4）检查数据线是否配备齐全。
　　（5）检查机箱附送的配件是否齐全。
　　2.注意事项　　在硬件组装的过程中，经常会出现一些容易犯错误的地方，针对这一些问题，有
必要向读者重点说明一下，从而让读者可以更顺利地完成整个组装的过程。
　　（1）为防止人体所带静电对电子器件造成损伤。
在安装前，应先消除身上的静电。
例如，用手摸一摸能够导电的接地设备或洗手，释放掉身上携带的静电荷。
　　（2）对各个配件要轻拿轻放，不要碰撞，尤其是硬盘。
　　（3）安装主板一定要稳固，同时要防止主板变形，不然会对主板的电子线路造成损伤。
　　（4）硬盘、光驱及软驱的接口不要接反。
接反时安装阻力较大，有一些用户会因为没有认真检查而非常用力地硬往接口上插，造成硬件损坏。
这里有技巧：一般情况下，接口的大小与数据线的接头大小是对应的，在接插的时候将接口一端的凸
起处与主板上对应的接口上凹口部分对应即可。
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编辑推荐

　　《全国高等职业教育计算机类规划教材·工作过程系统化教程系列：信息化办公服务基础》由10
个完整工作任务组成，每个任务讲解办公应用中的一个实际例子。
这些实例都是针对学生在校期间和今后工作时大多数企事业单位工作的实际需求选定的，极具代表性
。
例如，在Word应用中，本书选用制作个人求职信、制作考试试卷、制作毕业论文、制作公司宣传海
报4个实例。
再如，在Excel应用中，本书选择了制作员工基本信息表、销售报表管理与分析等实例。
这些实例由浅入深，相互关联，每个实例解决了一个实际应用问题，每学完一个实例，学生就可以把
在实例中所学到的方法和技巧直接应用到实际工作中去，具有很强的实践性和实用性。
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