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Series  Preface 

丛 书 序 

 
本丛书的前身是“电脑基础·实例·上机系列教程”。该丛书于 2005 年出版，陆续推

出了 34 个品种，先后被 500 多所职业院校和培训学校作为教材，累计发行 100 余万册，

部分品种销售在 50000 册以上，多个品种获得“全国高校出版社优秀畅销书”一等奖。 
众所周知，社会培训机构通常没有任何社会资助，完全依靠市场而生存，他们必须选

择最实用、最先进的教学模式，才能获得生存和发展。因此，他们的很多教学模式更加适

合社会需求。本丛书就是在总结当前社会培训的教学模式的基础上编写而成的，而且是被

广大职业院校所采用的、最具代表性的丛书之一。  
很多学校和读者对本丛书耳熟能详。应广大读者要求，我们对该丛书进行了改版，主

要变化如下： 
 建立完善的立体化教学服务。 
 更加突出“应用实例”、“项目案例”和“上机实训”。 
 完善学习中出现的问题，更加方便学生自学。 

一、本丛书的主要特点 

1．围绕工作和就业，把握“必需”和“够用”的原则，精选教学内容 

本丛书不同于传统的教科书，与工作无关的、理论性的东西较少，而是精选了实际工

作中确实常用的、必需的内容，在深度上也把握了以工作够用的原则，另外，本丛书的应

用实例、上机实训、项目案例、练习提高都经过多次挑选。 

2．注重“应用实例”、“项目案例”和“上机实训”，将学习和实际应用相结合 

实例、案例学习是广大读者最喜爱的学习方式之一，也是最快的学习方式之一，更是

最能激发读者学习兴趣的方式之一，我们通过与知识点贴近或者综合应用的实例，让读者

多从应用中学习、从案例中学习，并通过上机实训进一步加强练习和动手操作。 

3．注重循序渐进，边学边用 

我们深入调查了许多职业院校和培训学校的教学方式，研究了许多学生的学习习惯，

采用了基础知识、应用实例、项目案例、上机实训、练习提高的编写模式，力求循序渐进、

学以致用，并切实通过项目案例和上机实训等方式提高应用技能，适应工作需求。唯有学

以致用，边学边用，才能激发学习兴趣，把被动学习变成主动学习。 
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二、立体化教学服务 

为了方便教学，丛书提供了立体化教学网络资源，放在清华大学出版社网站上。读者

登录 http://www.tup.com.cn 后，在页面右上角的搜索文本框中输入书名，搜索到该书后，单

击“立体化教学”链接下载即可。“立体化教学”内容如下。 
 素材与效果文件：收集了当前图书中所有实例使用到的素材以及制作后的最终效

果。读者可直接调用，非常方便。 
 教学课件：以章为单位，精心制作了该书的 PowerPoint 教学课件，课件的结构与

书本上的讲解相符，包括本章导读、知识讲解、上机及项目实训等。 
 电子教案：综合多个学校对于教学大纲的要求和格式，编写了当前课程的教案，

内容详细，稍加修改即可直接应用于教学。 
 视频教学演示：将项目实训和习题中较难、不易于操作和实现的内容，以录屏文

件的方式再现操作过程，使学习和练习变得简单、轻松。 
 考试试卷：完全模拟真正的考试试卷，包含填空题、选择题和上机操作题等多种

题型，并且按不同的学习阶段提供了不同的试卷内容。 

三、读者对象 

本丛书可以作为职业院校、培训学校的教材使用，也可作为应用型本科院校的选修教

材，还可作为即将步入社会的求职者、白领阶层的自学参考书。 
我们的目标是让起点为零的读者能胜任基本工作！ 
欢迎读者使用本书，祝大家早日适应工作需求！ 
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Preface 

前  言 

如今，电脑在办公领域已被广泛应用，办公自动化速度也日益提升，熟练操作电脑、

使用现代化办公软件、硬件设备，并结合网络应用进行工作和管理已成为众多文秘办公人

员必须具备的能力。 
本书按照文秘办公的要求，结合行业应用的特点，采用“基础+实例+上机”的一体化

教学方式，讲解办公人员最需要掌握的知识和技能，并能运用这些知识制作实用的文秘办

公文档，全面提高读者的办公能力。 

 本书的内容 

本书共 13 章，可分为 6 个部分，具体内容如下。 
 

章    节 内    容 目    的 

第1部分（第1~3章） 
文秘办公的基础知识、Windows XP的操

作、文件的管理、办公环境的设置、电

脑打字的应用 

了解Windows基本操作 
掌握电脑打字技巧 

第2部分（第4~5章） 
Word 2003文档打印、文字排版、页面设

置以及表格和图片等对象的插入与编辑

掌握Word 2003文字排版、图文混

排、页面设置等技巧，能制作出专

业、美观的办公文档 

第3部分（第6~7章） 
Excel 2003工作表格式设置、公式与函数

的应用、数据的管理、图表的使用、工

作表的打印等 

掌握Excel 2003数据计算、管理及

表格设置等技巧，从而能够制作出

专业、实用的电子表格 

第4部分（第8~9章） 
PowerPoint 2 003幻灯片的基本操作和美

化、幻灯片动画的设置与放映以及打包演

示文稿等 

掌握PowerPoint 2003幻灯片设计、

动画设置及放映等技巧，能够制作

出美观、富有吸引力的演示文稿 

第5部分（第10~11章） 
搜索与下载资料、即时商务通信、电子

邮件的收发、网上预订机票与酒店以及

快递查询等 

掌握资料搜索与下载、即时通信和

网上预订等技巧，使办公活动更加

快捷 

第6部分（第12~13章） 
打印机、扫描仪、传真机、可移动设备

等常用硬件压缩软件、360安全卫士以及

杀毒软件、硬盘备份工具Ghost 

掌握软、硬件的使用，为日常办公

提供便利，同时能够有效地保护电

脑安全 

 本书的写作特点 

本书图文并茂、条理清晰、通俗易懂、内容翔实，在读者难于理解和掌握的地方给出

了提示或注意，并加入了文秘办公自动化实用技巧，使读者能快速提高软、硬件使用技能。

另外，本书还配置了大量的实例和练习，让读者在不断的实际操作中强化掌握书中讲解的
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内容。 
本书每章按“学习目标+目标任务&项目案例+基础知识与应用实例+上机及项目实训+

练习与提高”结构进行讲解。 
 学习目标：以简练的语言列出本章知识要点和实例目标，使读者对本章将要讲解

的内容做到心中有数。 
 目标任务&项目案例：给出本章部分实例和案例结果，让读者对本章的学习有一个

具体的、看得见的目标，不至于感觉学了很多却不知道干什么用，以至于失去学

习兴趣和动力。 
 基础知识与应用实例：将实例贯穿于知识点中讲解，使知识点和实例融为一体，

让读者加深理解思路、概念和方法，并模仿实例的制作，通过应用举例强化巩固

小节知识点。 
 上机及项目实训：上机实训为一个综合性实例，用于贯穿全章内容，并给出具体

的制作思路和制作步骤，完成后给出一个项目实训，用于进行拓展练习，还提供

实训目标、视频演示路径和关键步骤，以便于读者进一步巩固。 
 项目案例：为了更加贴近实际应用，本书给出了一些项目案例，希望读者能完整

了解整个制作过程。 
 练习与提高：本书给出了不同类型的习题，以巩固和提高读者的实际动手能力。 
另外，本书还提供有素材与效果文件、教学课件、电子教案、视频教学演示和考试试卷等

相关立体化教学资源，立体化教学资源放置在清华大学出版社网站（http://www.tup.com.cn），
进入网站后，在页面右上角的搜索引擎中输入书名，搜索到该书，单击“立体化教学”链

接即可。 

 本书的读者对象 

本书主要供各大中专院校和各类电脑培训学校作为文秘办公类教材使用，也可供计算

机初学者、文秘、助理等相关人员使用。尤其适合作为职业院校和应用型本科院校的教材

使用。 

 本书的编者 

本书由九州书源编著，参与本书资料收集、整理、编著、校对及排版的人员有：羊清

忠、陈良、杨学林、卢炜、夏帮贵、刘凡馨、张良军、杨颖、王君、张永雄、向萍、曾福

全、简超、李伟、黄沄、穆仁龙、陆小平、余洪、赵云、袁松涛、艾琳、杨明宇、廖宵、

牟俊、陈晓颖、宋晓均、朱非、刘斌、丛威、何周、张笑、常开忠、唐青、骆源、宋玉霞、

向利、付琦、范晶晶、赵华君、徐云江、李显进等。 
由于作者水平有限，书中疏漏和不足之处在所难免，欢迎读者朋友不吝赐教。如果您

在学习的过程中遇到什么困难或疑惑，可以联系我们，我们会尽快为您解答。联系方式是： 
E-mail：book@jzbooks.com。 
网  址：http://www.jzbooks.com。 

编  者 



 

Introduction 

导  读 

章    名 操 作 技 能 课 时 安 排 

第 1 章  Windows XP 
入门 

1．现代文秘办公基本要求 
2．启动与退出 Windows XP 
3．熟练使用鼠标 
4．掌握菜单的基本操作 
5．了解桌面图标的创建方法 
6．掌握窗口的基本操作 

2 学时 

第 2 章  Windows XP 
进阶 

1．掌握文件与文件夹的操作 
2．学会应用程序基本操作 
3．了解用户账户的创建方法 
4．了解桌面背景的设置 

2 学时 

第 3 章  中文输入法 

1．认识键盘 
2．认识中文输入法 
3．掌握拼音输入法       
4．了解五笔输入法 

3 学时 

第 4 章  Word 2003 
基本操作 

1．启动与退出 Word 2003 
2．认识 Word 2003 工作界面 
3．了解使用模板新建文档的方法 
4．掌握编辑文本的方法 
5．掌握设置文本与段落格式的方法 
6．了解打印文档的方法 

2 学时 

第 5 章  Word 2003 
高级应用 

1．熟练掌握文字排版知识     
2．掌握页面设置的方法 
3．掌握创建与设置表格的方法       
4．熟练掌握图文混排的方法 

4 学时 

第 6 章  Excel 2003 
基本操作 

1．掌握工作表的基本操作     
2．掌握单元格的基本操作 
3．熟练掌握数据输入的方法 
4．了解工作表格式的设置 

2 学时 

第 7 章  Excel 2003 
高级应用 

1．掌握公式和函数的使用 
2．了解管理数据的方法 
3．了解用图表分析数据的方法 
4．熟练掌握打印工作表的方法 

4 学时 
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续表     

章    名 操 作 技 能 课 时 安 排 

第 8 章  Po werPoint 
2003 基本 
操作 

1．认识 PowerPoint 2003 
2．掌握新建演示文稿的方法 
3．掌握幻灯片的基本操作 
4．了解美化幻灯片的方法 

2 学时 

第 9 章  Po werPoint 
2003 高级 
应用 

1．熟练掌握幻灯片设计技巧   
2．掌握创建动画的方法 
3．掌握幻灯片放映的方法     
4．了解打包演示文稿的方法 

4 学时 

第 10 章  Internet 
基础知识 

1．掌握连接 Internet 的方法 
2．掌握浏览网上信息的方法 
3．熟练掌握搜索网络资料的方法 
4．熟练掌握下载网络资源的方法 

2 学时 

第 11 章  办公网络化 

1．掌握使用 QQ 即时通信的方法 
2．掌握收发电子邮件的方法 
3．了解预订机票、酒店的方法 
4．了解查询快递的方法 

2 学时 

第 12 章  常用办公 
设备 

1．掌握移动设备的使用       
2．掌握打印机的使用 
3．掌握扫描仪的使用         
4．熟悉传真机的使用 
5．熟悉刻录机的使用 

3 学时 

第 13 章  常用办公 
软件 

1．掌握压缩软件 WinRAR 的使用 
2．了解金山词霸 2011 的使用 
3．了解 Windows 图片和传真查看器的使用 
4．掌握 360 安全卫士的使用 
5．掌握 360 杀毒软件的使用 
6．了解 Ghost 备份工具的使用 

3 学时 
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第 1 章   Windows XP 入门 

学习目标 
 了解现代文秘办公的基本要求 
 掌握启动与退出 Windows XP 的方法 
 掌握菜单的基本操作 
 熟悉创建桌面图标的方法 
 掌握窗口的基本操作 

目标任务&项目案例 

     

启动 Windows XP                        Windows 桌面               快捷菜单  

      
“开始”菜单                 排列桌面图标                         认识窗口 

 
通过使用 Windows X P 操作系统，可以管理文件、进行自动化办公、享受音乐与视频

以及玩网上游戏等。本章将介绍文秘办公基础知识、Windows XP 的启动与退出、鼠标的操

作、认识桌面、菜单、桌面图标和窗口的基本操作等知识。 
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1.1    现代文秘办公基本要求 

随着时代的不断发展，现代文秘办公不仅对行业办公知识有着要求，而且对电脑操作

知识也有相应的要求。下面具体讲解文秘办公与电脑操作的基本知识。 

1.1.1  文秘办公知识 

作为一名合格的文秘办公人员，首先应明确自己的工作范围和工作原则。下面分别进

行介绍。 

1．文秘办公工作范围 

文秘办公人员工作繁多，在日常工作中需要管理文件、安排活动和对外联络等，其工

作范围可分类如下。 
 管理文件：管理文件要做到文件不丢失、不混乱、不积压和不损坏等。管理好文

件不仅要有科学的登记和分类，还要详细阅读文件，以便及时进行查询。 
 安排活动：安排活动包括日常活动、特殊活动（如会议、约谈等）和出差等活动

的安排。安排时应张弛有度、衔接合理、科学巧妙。 
 对外联络：领导不可能也毋需事必躬亲，很多事都要靠秘书去联络，如领导与领

导之间，领导与其他秘书人员之间，领导与机关之间，领导与本系统内、外单位

之间，都应当有广泛的联系，都需要秘书充当桥梁作用。 
 采集信息：秘书应是领导的情况采集器。了解情况的渠道有看文件、听会、听汇

报、交朋友、收集各种信息和做调查等。 
 起草文稿：对于一些办公文稿、通知和讲演稿等，都需要秘书参与起草。秘书应

对相应材料进行收集整理，将其转换为较为正式的语言文字，并对文稿进行加工

核准，形成一个比较准确的材料。 
 处理事务：秘书有很多事务性的事要做，如接待客人、拆阅书信、领东西和看病

等。某种程度上，秘书要起管家的作用。 

2．文秘办公工作原则 

文秘工作应遵循准确、迅速、求实及保密等原则，下面分别进行介绍。 
 准确原则：秘书是领导的助手，文秘工作是领导工作的重要组成部分。领导工作

具有全局性和广泛性，可以说，秘书工作的准确性在一定程度上保证了领导工作

的准确性。因此，文秘工作必须有认真的态度，做到办文要准、办事要稳、情况

要实、主意要慎，切忌丢三忘四、粗枝大叶、马马虎虎、心中无数。 
 迅速原则：秘书处理工作的快慢、效率的高低往往直接影响到整个工作的进展。

有时会因为办事不及时而丧失良机、贻误大事，甚至造成严重后果。因此，秘书

应做到工作及时、高效，尽可能缩短办事时限。 
 求实原则：求实是一切工作的准则，秘书工作是为领导决策提供依据，尤其应该

实事求是，否则就可能造成领导工作的失误。同时，秘书工作必须尊重客观事实，
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