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前言

　　随着计算机科学技术的迅猛发展，计算机应用技术已全面普及，逐步渗透到社会生活的各个领域
，掌握计算机应用基础知识和操作技能已成为人们工作与生活的基本需求。
　　本书结合高技能应用型人才培养特点，按照“工学结合的人才培养模式”，用“基于工作过程的
课程观”、采用“提出典型工作任务——完成工作任务——总结解决问题方法和规律”作为本书的编
写思想，并引用了全国计算机信息高新技术考试所采用的一种新型的、国际通用的专项职业技能鉴定
方式，同时参照劳动和社会保障部的《全国计算机信息高新技术考试》考试大纲，作为本书编写内容
的出处。
　　本书的编写采用典型工作任务驱动、行为引导教学法为学习者提供了实际可操作性。
以掌握Office办公软件应用为工作任务，将软件应用的若干功能以实用需求构成工作流程，功能就是流
程上的节点，每个节点可看成子任务，将任务驱动的六要素作为搭建完成子任务的描述点，实现子任
务一模块任务一总任务。
在教师知识传授、操作示范和巡回指导下，由学习者通过自我构建，学习知识、掌握技能、获得能力
、胜任工作，达到轻松学习的目的。
　　全书包含六个部分20个典型工作任务，基本涉及了人们学习、工作的需要。
其中，第一部分文件管理与电脑个性化设置介绍了Windows系统的基本操作，以便学习者掌握操作系
统的使用方法；第二部分Word模块介绍了文字处理软件的基本操作、表格处理、图文混排、样式和模
板等，以满足学习者文字编辑的需要；第三部分：Excel模块介绍了电子表格处理软件的基本操作和函
数及数据分析；第四部分Office其他模块介绍了幻灯片的制作方法和技巧、Outlook软件与网页设计基
础的常用操作；第五部分是Office的综合应用；第六部分是《全国计算机信息高新技术考试》（中、高
级）考试大纲及常用工具软件简介与使用等。
本书内容能够满足学习者日常办公和事务处理的需要，同时也涵盖了《全国计算机信息高新技术考试
》（中、高级）的考核知识点，基本胜任Office模块考试取证的培训指导，结构清晰、语言简练、注重
实践操作、突出应用技能，大量的图文结合为学习者节省了阅读时间、降低了学习难度。
　　本书采用的基于工作过程的课程开发方法（典型工作任务分析法），由兰州石化职业技术学院汝
宇林教授整体设计。
参加本书编写的人员有王萌、孔令赞、杨柳春、李延明、党燕、韩艳、蒲晓妮（按姓氏笔画排序）。
　　本书可作为高职高专、技师学院和成人高校各专业计算机基础课程教学用书，也可作为计算机基
本应用自学参考书，同时适用于全国计算机信息高新技术考试计算机操作员（中、高级）培训用书。
　　随着软件版本的升级，相关软件的功能越来越强大，软件的操作也越来越复杂，书中的漏洞在所
难免，敬请专家同仁给予批评指正，以便我们在今后的工作中加以改进。
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内容概要

　　全书包含六个部分20个典型工作任务，基本涉及了人们学习、工作中使用Office的需要。
本书内容能够满足学习者日常办公和事务处理的需要，同时也涵盖了《全国计算机信息高新技术考试
》（中、高级）的考核知识点，基本胜任Office模块考试取证的培训指导。
结构清晰、语言简练、注重实践操作、突出应用技能，大量的图文结合为学习者节省了阅读时间、降
低了学习难度。
　　本书可作为高职高专、技师学院和成人高校各专业计算机基础课程教学用书，也可作为计算机基
本应用自学参考书，同时适用于全国计算机信息高新技术考试计算机操作员（中、高级）培训用书。
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书籍目录

典型工作任务1 文件管理　1.1 工作任务内容　　1.2.1 工作任务完成过程及技能考核点　1.3 工作任务
操作指导　　1.3.1 启动资源管理器　　1.3.2 建立文件夹　　1.3.3 复制并重命名文件　1.4 强化训练典
型工作任务2 电脑个性化设置　2.1 工作任务内容　2.2 工作任务完成过程及技能考核点　2.3 操作指导
　　2.3.1 添加字体　　2.3.2 添加输入法　　2.3.3 设置桌面背景、更改桌面图标　　2.3.4 设置日期与时
间　　2.3.5 设置桌面快捷方式　　2.3.6 设置任务栏与“开始”菜单的显示效果　　2.3.7 设置鼠标或更
改鼠标方案　　2.3.8 设置键盘或声音卫士　　2.3.9 设置电源使用方案及监视器的刷新频率　　2.3.10 
设置文件夹共享　　2.3.11 使用“搜索”功能查找文件　　2.3.12 设置或修改系统声音　　2.3.13 进行
磁盘碎片程序整理与磁盘清理　2.4 强化训练典型工作任务3 Windows操作系统的安装　3.1 安
装Windows系统软件所需工具　3.2 安装Windows系统软件准备工作　3.3 安装Windows系统软件的操作
步骤典型工作任务4 Office办公软件的安装　4.1 所需工具与软件环境　4.2 注意事项　4.3 安装过程　相
关链接汉字输入法的安装与使用　　1.安装过程　　2.几种常用输入法的使用简介典型工作任务5 写一
篇《班级管理》的文章　5.1 工作任务内容　5.2 工作任务效果　5.3 工作任务完成过程及技能考核点
　5.4 工作任务操作指导　　5.4.1 操作步骤一　　5.4.2 操作步骤二　5.5 工作任务总结　5.6 强化训练典
型工作任务6 制作《出入证》　6.1 工作任务内容　6.2 工作任务效果　6.3 工作任务完成过程及技能考
核点　6.4 工作任务操作指导　6.5 工作任务总结　6.6 强化训练　相关链接Windows XP的常用快捷键与
组合键　　1.Windows最常用的七大组合键　　2.Windows常用快捷键及组合键　　3.对“桌面”、“
我的电脑”和“Windows资源管理器”操作时常用的快捷键典型工作任务7 设计《班级公共财产借出
记录》表　7.1 工作任务内容　7.2 工作任务效果　7.3 工作任务完成过程及技能考核点　7.4 工作任务
操作指导　　7.5 工作任务总结　7.6 强化训练典型工作任务8 设计个人自荐书　8.1 工作任务内容　8.2 
工作任务效果　8.3 工作任务完成过程及技能考核点　8.4 工作任务操作指导　　8.4.1 操作步骤一　
　8.4.2 操作步骤二　　8.4.3 操作步骤三　　8.4.4 操作步骤四　8.5 工作任务总结　8.6 强化训练典型工
作任务9 毕业论文的排版　9.1 工作任务内容　9.2 工作任务效果　9.3 工作任务完成过程及技能考核点
　9.4 工作任务操作指导　　9.4.1 操作步骤一　　9.4.2 操作步骤二　　9.4.3 操作步骤三　　9.4.4 操作
步骤四　　知识进阶训练　9.5 工作任务总结　9.6 强化训练典型工作任务10 家长通知书的制作与发送
典型工作任务11 设计《课程表》、《学生出勤记录表》等表典型工作任务12 学生成绩表的制作与统计
分析典型工作任务13 设计《商场销售数据管理表》典型工作任务14 贷款与还款计算典型工作任务15 制
作幻灯片《交流技巧》典型工作任务16 Outlook的使用典型工作任务17 制作网页版《自荐书》典型工
作任务18 写一篇报告典型工作任务19 制作一套计分方案典型工作任务20 Word与PowerPoint的联合应用
附录一 全国计算机信息高新技术考试附录二 常用工具软件
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章节摘录

　　让学生进行自我管理，是“人本”思想的发展，它并非个人创造，然而班级管理本身最鲜明地体
现了这一思想，其教学策略之高明，教学手段之巧妙今人称道。
首先，要非常注意提高学生对管理活动的认识。
学生问：“您还能做我们的班主任吗？
”老师说：“为什么不能？
”学生说：“我们看您太累了！
”“那我们就请副班主任来管嘛！
”学生问：“副班主任在哪？
”老师说：“就在每位同学的脑子里！
”谈话中，老师除巧妙地向学生传达了对学生的信任外，还向学生传递了这样一个信息，这就是：管
理对整个教学活动来说是必要的，但管理不是老师来约束学生，而是学生在学习活动中的自我约束。
通过引导学生对管理的认识，使学生自觉意识到管理的必要性，特别是自我管理的必要性，在客观效
果上，减少了学生对管理的抵触以至对抗的情绪，大大减少了由人际关系不谐产生的内耗，这无疑极
大地提高了教育管理的实效。
其次，创造性地创设了多种自我教育形式，如：写“说明文”，写“心理病历”等，大力倡导学生自
我约束和自我管理，帮助他们在心里筑起第一道防线，以尽量把问题消灭在萌芽状态；再改，他大大
强化了规划、决策过程中的民主参与，通过引导学生制订班规班法，既使学生的意志与愿望通过合理
渠道得到了满足，又密切了师生关系，同时由于学生有为自己的目标负责的倾向，所以它容易使学生
对自己的行为产生自我约束，真可谓“一举数得”；第四，大胆转化了管理机制，为班级重新建立起
以学生自我管理为主的新机制其新颖之处表现在四个方面：　　1．全员参与，相互制衡。
　　在班中，人人都是管理者，人人又都是被管理者，管理因时而动，权力彼此制约，而教师则处在
一个驾驭、服务的位置上。
如此管理，教师如何不轻松？
　　2．照章办事，责任明确。
　　“人人有事做，事事育人做”，且凡事皆在章可循。
　　3．管理教学，相互结合，管理的目的是服务于教学中。
　　魏老师的班级管理中就包含有大量的教学因素，比如让学生写“说明文”，目的是让学生进行自
我教育，但同时训练了学生的书面表达能力。
办《班级日报》沟通了同学问的联系，但不也是一个让学生全面受教育的过程吗？
另外，对课堂教学，还要把大量的课外教学活动（包括德、智、体等科纳入了班级管理的轨道，如定
期定人检查作业批改作文，课前一支歌等），加强了教学与管理问的联系，推动了教学管理与班级管
理的整体自动化。
　　4．善始善终，持之以恒。
　　凡事不做则已，一做必做到底，既显示了制度执行的一贯性，又锻炼了学生的意志力。
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