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内容概要

　　教程主要内容为：
模块一——计算机办公技术文化基础：这部分由“普及办公技术文化知识”、“普及计算机文化知识
”、“信息的表示、转换与存储”和“配置自动化办公用基本设备”四个项目组成，其内容的设置主
要是考虑到满足学生参加“全国计算机等级考试”的要求。

模块二——办公设备规范操作与文字录入技术：这部分由“输入设备操作”和“文字录入技术”两个
项目组成，其内容的安排主要是培养学生操作设备、输入信息的能力。
模块三——办公自动化软件操作与维护：这部分由“定制个性化操作系统工作环境”、“管理文件及
文件夹”和“系统维护与管理”三个项目组成，内容以Windows
7操作系统为主，详细介绍了操作系统的主要技能与知识点，培养学生的计算机系统维护与管理能力
。

模块四——办公文档处理技术：这部分由“编辑文档”、“图文混合排版”、“制作表格”、“页面
布局”、“长文档的编辑”、“制作流程图”和“邮件合并及文件的审阅与修订”七个项目组成，是
办公应用技术中的重点学习内容，培养学生制作各种类型办公文档的能力。

模块五——数据分析与处理技术：这部分内容由“制作员工档案表”、“统计员工培训成绩”、“制
作员工工资表”、“图表制作”和“打印设置和安全管理”五个项目组成，是办公应用技术中另一重
点学习内容，培养学生工作中对各种数据表格的处理、数据统计分析、数据汇总能力。

模块六——演示文稿制作：这部分内容由“常规演示文稿制作”和“动态演示文稿制作”两个部分组
成，主要介绍在工作及学习中如何制作图、文、声并茂的项目展示文稿，培养学生制作演示文稿的能
力。

模块七——网络技术及应用：这部分内容由“局域网组建”、“电子邮件的申请及应用”和“信息安
全”三个项目组成，主要介绍现代化办公系统中网络技术的应用，培养学生利用网络资源完成办公任
务的能力。
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书籍目录

模块一　计算机办公技术文化基础
模块二　办公设备规范操作与文字录入技术
模块三　办公自动化操作系统应用与维护技术
模块四　办公文档处理技术
模块五　数据分析与处理技术
模块六　演示文稿制作　
模块七　网络技术及应用
附录1：字号对照表
附录2：常用公文文体格式
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章节摘录

版权页：   插图：   2.功能区 在Word 2007中，已经用功能区取代了传统的菜单和工具栏。
功能区包含选项卡、组和按钮。
选项卡位于标题栏下方，每一个选项卡都包含若干个组，组是由代表各种命令的按钮组成的集合。
Word 2007的命令是以面向对象的思想进行组织的，同一组的按钮其功能是相近的。
 功能区中每个按钮都是图形化的，用户可以一眼分辨它的功能。
而且，当鼠标指向功能区中的按钮时，会出现一个浮动窗口，显示该按钮的功能。
在选项卡的某些组的右下角有一个【对话框启动器】按钮，单击该按钮可弹出相应的对话框。
 除了可以直接用鼠标单击功能区中的按钮来使用各种命令外，用户也可以使用键盘按键来进行操作。
用户只要按下键盘的【Alt】键或【F10】键，功能区就会出现下一步操作的按键提示。
 Word 2007会根据用户当前操作对象自动显示一个动态选项卡，该选项卡中的所有命令都和当前用户
操作对象相关。
 如果用户在浏览、操作文档过程中需要增大显示文档的空间，可以只显示选项卡，而不显示组和按钮
。
具体操作方法是：单击【快速访问工具栏】右边向下箭头按钮，在弹出的下拉菜单中选择【最小化功
能区】命令，这时功能区中只显示选项卡名字，隐藏了组和按钮。
 如想恢复组和按钮的显示，只需在下拉菜单中撤销对它的选择即可。
 用户也可以通过【CtrI+F1】快捷键实现功能区的最小化操作或还原功能区的正常显示。
 3.标尺 在Word 2007中，默认情况标尺是隐藏的。
用户可以通过单击窗口右边框上角的【显示标尺】按钮来显示标尺。
标尺包括水平标尺和垂直标尺。
可以通过水平标尺查看文档的宽度、查看和设置段落缩进的位置、查看和设置文档的左右边距、查看
和设置制表符的位置；可以通过垂直标尺设置文档上下边距。
 4.工作区 Word 2007窗口中间最大的白色区域就是工作区即文档编辑区。
在工作区，用户可以输入文字，插入图形、图片，设置和编辑格式等操作。
 在工作区，无论何时，都会有插入点（一条竖线）不停闪烁，它指示下一个输入文字的位置。
 在工作区另外一个很重要的符号是段落标记，它用来表示一个段落的结束，同时还包含了该段落所使
用的格式信息。
如果不想显示段落标记，用户可以单击Office按钮后选择【Word选项】，在【Word选项】对话框左侧
选择【显示】选项，然后在右侧的【始终在屏幕上显示这些格式标记】组中取消【段落标记】的选中
状态。
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编辑推荐

《办公自动化实用教程》注重操作技能的培训，力求用通俗易懂的语言使读者尽快掌握办公软件的应
用。
《办公自动化实用教程》适合作为计算机初学者的自学教程，也可以作为各类计算机培训班的培训教
程和大中专院校非计算机专业学生的实用参考资料。
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