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内容概要

本书为高职高专计算机规划教材。
书中主要介绍办公自动化及计算机基础知识、WindowsXP基本操作、汉字输入法、中文文字处理软
件Word 2003、中文电子表格处理软件Excel 2003、中文演不文稿软件PowerPoint 2003、计算机网络
及Internet的应用、常用办公设备、计算机病毒防治与网络安全及常用工具软件。
书中配有大量生动典型的实例以及练习题，书后还配有实训，即对每章所讲内容进行上机操作练习，
这将会使读者在学习时更加得心应手，做到学以致用。
　　本书不仅适合高职高专学生使用，同时也可供广大计算机爱好者自学参考。
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书籍目录

第一章  办公自动化及计算机基础知识　第一节  办公自动化概论　　一、办公自动化的概念　　二、
办公自动化的优点　第二节  认识计算机　　一、计算机的发展　　二、计算机的特点　　三、计算
机的分类　　四、计算机的应用　第三节  计算机系统的组成　　一、计算机硬件系统　　二、计算
机软件系统　第四节  微型计算机的硬件组成　习题一第二章  Windows XP基本操作　第一节
　Windows XP入门　　一、启动Windows XP　　二、退出Windows XP　第二节　使用鼠标和键盘　
　一、鼠标的基本操作　　二、键盘的基本操作　第三节　Windows XP桌面管理　　一、桌面图标简
介　　二、“开始”菜单　　三、任务栏　　四、快速启动栏　　五、设置显示属性　第四节　窗口
、对话框及菜单　　一、窗口的组成　　二、窗口的操作　　三、对话框的组成　　四、对话框的操
作　　五、菜单约定　　六、菜单的操作　第五节　文件管理　　一、认识“我的电脑”　　二、认
识“资源管理器”　　三、文件和文件夹的相关概念　　四、文件和文件夹的基本操作　　五、使用
“回收站”　第六节　磁盘管理　　一、格式化磁盘　　二、检查磁盘与纠错　　三、磁盘碎片整理
　　四、磁盘清理　　五、备份与还原　第七节　使用控制面板　　一、设置系统时间和日期　　二
、设置鼠标　　三、添加/删除应用程序　　四、设置系统属性　习题二第三章  汉字输入法第四章  中
文文字处理软件Word 2003第五章  中文电子表格处理软件Excel 2003第六章  中文演示文稿软
件PowerPoint 2003第七章  计算机网络及Internet的应用第八章  常用办公设备第九章  计算机病毒防治与
网络安全第十章  常用工具软件实训
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编辑推荐

　　《高职高专规划教材：新编计算机办公自动化教程》是以当前最新的办公应用软件为出发点，针
对新时期办公人员在日常工作中需要了解的电脑基础知识和应掌握的基本操作技能而编写的。
主要讲述了办公自动化及计算机的基础知识、Windows XP基本操作、汉字输入法、办公自动化组件、
计算机网络、常用办公设备、计算机安全、常用工具软件以及实训等内容，并且在主要知识点后附有
应用实例，通过添加“提示、注意、技巧”以加强读者对知识点的进一步理解。
同时每章后都配有丰富的习题，以便让读者及时巩固所学的知识。
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