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内 容 提 要

本书主要介绍如何在办公信息化中使用多媒体技术，主要内容包括多媒体文字、图像、音频、视频信

息的采集，静态图片、动画、视频图像的处理、加工和存储方法，宽带网络办公信息化环境下多媒体技术

的应用等。
本书采用任务驱动的编写模式，通过丰富的实例和演练使读者掌握日常办公中应用多媒体技术的

方法和技能。
本书是上海市信息技术认证证书考核的培训教材，也可以作为广大政府公务人员和企业文秘人员

学习多媒体技术的培训教材或自学读物。



吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺
吺
吺
吺
吺
吺
吺

吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺吺
吺
吺
吺
吺
吺
吺

喪

喪喪

喪

上海市计算机应用能力考核教学系列丛书由上海市

教育委员会、上海市成人教育委员会、中共上海市委组织
部、上海市人事局、上海市信息化委员会联合组织编写。

上海市计算机应用能力考核专家组成员

组长：施伯乐 复旦大学教授
组员：白英彩 上海交通大学教授
郑衍衡 上海大学教授

汪燮华 华东师范大学教授

俞时权 上海师范大学教授

高毓乾 上海市科委高级工程师

陶 霖 上海第二工业大学教授

许永兴 上海电视大学教授

上海市计算机应用能力考核教学系列丛书

编委负责人：张德明
总 体 策 划：张德明 陈 信 陆蕙西
特 邀 顾 问：郭伯农 黄清云 刘煜海

本书编撰人员

编 撰：齐从谦 高志坚
审 稿：郑衍衡



致 读 者

中华人民共和国国务委员 陈至立

高科技及其产业是当代经济发展的火车头。在当代科学技术革命中，计算机
信息处理技术居于先导地位。在 ９０年代的今天，世界科学技术已经进入了信息革
命的新纪元。
上海的振兴正处于这一信息革命的时代。上海要在本世纪末、下世纪初跻身

国际经济、金融、贸易中心城市之列，就必须牢牢把握机遇，大力发展计算机应用
及其产业。市委、市政府决定尽快发展计算机产业，使其成为上海新一代的支柱产
业。这是从上海产业结构调整、城市功能发挥、技术革命发展的战略高度出发作出
的战略决策。今后几年，上海计算机产业的销售额将每年翻一番，到本世纪末形成
年销售额达数百亿元的产业规模。金融电子化、商业电子化、个人用电脑的普及、
机电一体化、城市管理、工业管理以及办公自动化、智能化大楼的建设、软件开发
应用及系统集成等，将使上海的经济和社会生活发生深刻的变化，并为上海成为
国际经济、金融、贸易中心城市提供必不可少的技术支撑。计算机产业不仅将成为
上海工业发展的新的生长点，并将带动一批相关产业的发展。可以预计，不久的将
来，计算机在上海将被广泛应用，渗透到各行各业，使上海的现代化水平向前迈进
一大步。
发展计算机产业对计算机专业人才的培养及应用人才的培训提出了紧迫要

求，一方面要培养一大批能够从事计算机研究开发的高级专业人才，另一方面要
培训成千上万的计算机操作人员，普及计算机应用技术。只有各行各业的从业人
员都学会计算机操作和应用，计算机的广泛使用和产业发展才能真正实现。因此，
上海市“９０年代紧缺人才培训工程”和上海市“三学”（学知识、学科学、学技术）活
动都把计算机应用技术的普及作为其重要内容。上海市计算机应用能力考核则是
在广大市民中普及计算机应用技术的一项重要举措。这项考核的独创性和实用性
使其独具特点，受到应考者及用人单位的广泛欢迎。
希望上海广大市民顺应新技术革命的潮流，努力掌握计算机应用技术，为上

海的振兴作出更大贡献！
１９９４年 ７月

（注：本文发表时，作者任中国共产党上海市委副书记、上海市计算机应用与
产业发展领导小组组长）



序

上海市人民政府副市长 严隽琪

信息产业是决定 ２１世纪国际竞争地位的战略型产业，其规模和水平已经成
为一个国家或城市现代化程度与综合竞争力的重要标志之一。信息产业的竞争说
到底是人才的竞争。今后五年，上海能不能在二十世纪九十年代发展的基础上再
创佳绩，在很大程度上取决于上海人才战略高地的构筑。目前，上海信息技术人才
的市场结构性矛盾还比较突出，专业化的高级技术人才还远远不能满足市场的需
求，人才供需缺口较大。从“第一资源”的战略高度出发，加快信息技术人才队伍建
设，已成为当前上海城市人力资源开发的一个重要课题。

“上海市紧缺人才培训工程”自上世纪 ９０年代实施以来，取得了令人满意的
成绩，在计算机应用能力普及方面，由市委组织部、市人事局、市信息化办公室、市
教育委员会、市成人教育委员会联合组织的适应不同层次需要的普及培训，培养
了一大批信息化建设应用人才，对上海城市信息化建设起到了积极的促进作用。
进入新世纪，上海城市信息化建设正向深度和广度推进，对本市信息化人才

队伍提出了更高的要求。因此，启动全市新一轮的信息化培训已成为我们当前的
一项重要工作。新一轮信息化培训工作将以市场需求为导向，培训内容将更加突
出专业和管理培训，培训体系将鼓励社会各方的积极参与。我们的目标是推出一
批与技术发展同步的培训课程，形成一批新型的信息化培训基地，涌现一批适应
最新技术发展潮流的专业技术人才，为上海加快信息化建设提供人才保障。
由市信息化办公室组织市计算机应用能力考核办公室编写的“上海市信息技

术认证证书教学系列丛书”，其内容涉及办公信息化、网页网站开发、数据库应用、
机房网络管理、应用程序开发等五种技术认证证书考核及相应的认证工程师证书
考核，专业化特点明显；教材充分吸收国外信息技术培训的新理念、新模式，采用

“基于应用需求、面向应用实例”的编写模式和“实践教程＋技术参考书”的教材组
合模式，被列为“上海市紧缺人才培训工程”的重要系列教材。我相信，这套系列教
材的出版，对于加快构建学习型城市，提高广大市民的信息技术技能，优化信息技
术人才资源结构，推进上海城市信息化建设具有十分重要的意义。

２００２年 ７月
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编者的话

为了进一步推动上海地区的信息化建设，上海市紧缺人才培训工程联席会议办公室自

２００１年起，在进行了近十年的上海市计算机应用能力社会化培训与考核的基础上，推出“上海
市信息技术认证证书”的培训与考核，同时在广度和深度上进一步推动上海地区的 ＩＴ培训。
２００１年 ９月，上海市信息化办公室将此证书列入上海市信息技术人才队伍的培训范围。２００２
年 ９月，市政府分管信息化建设的严隽琪副市长为“上海市信息技术认证证书教学系列丛书”
撰写了新序。

“上海市信息技术认证证书”的考核内容和方式都以“突出新技术、贴近实用、强调能力”为
特色，以满足各类机构在信息化过程中产生的对信息技术岗位人才的需求。首批推出下列五个
技术领域、两个层次的十项证书：
办公信息化技术认证证书；办公信息化认证工程师证书；
机房网络管理技术认证证书；机房网络管理认证工程师证书；
网页网站开发技术认证证书；网页网站开发认证工程师证书；
应用程序开发技术认证证书；应用程序开发认证工程师证书；
数据库应用技术认证证书；数据库应用认证工程师证书。


作为办公信息化技术认证证书系列课程的专用教材，本书以多媒体技术在办公自动化中

的应用为主题，通过大量的实例操作和练习，比较详尽地介绍了各类多媒体信息的采集、处理、
加工、制作及应用。全书分为 １０课，本着循序渐进、逐步深入的教学原则，内容由浅入深，由易
至难，由简到繁，较好地体现了“基于应用需求，面向应用实例”的编写模式。
书中第 １课、第 ２课和第 ３课主要介绍使用多媒体设备采集文本、静态图像、音频和视频

图像的基本方法；第 ４课、第 ５课、第 ６课和第 ７课讲述对所采集的各类多媒体信息进行加工、
处理和存储的技巧和方法；第 ８课和第 ９课分别介绍音视频信息的播放及在宽带网络办公环
境下多媒体信息的处理方法；第 １０课作为全书的总结，通过实例讲述办公信息化中多媒体技
术的综合应用。
本课程入门要求不高，只要熟悉 Ｗｉｎｄｏｗｓ和 Ｏｆｆｉｃｅ的基本操作，通过本书的学习就可掌

握更多的办公室信息化技能，并能运用于实际工作中。
本书作者是同济大学齐从谦和高志坚，上海大学郑衍衡教授审阅了全部书稿。由于编写者

水平有限，书中难免有缺点和不足之处，恳请读者和专家批评指正。

上海市计算机应用能力考核办公室

２００５年 ７月
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４多媒体技术在办公自动化中的应用



第 1课 
扫描仪和数码相机的使用 

通过本课你将学会： 

��扫描仪的安装和基本操作 

��怎样扫描黑白图片和彩色图片 

��对文字和图片进行简单处理 

��如何把扫描的文字转化为WORD文档 

��使用数码相机拍摄照片 

��把拍摄的数码照片下载到计算机中 

 

 

 

 

 

 

 

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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学习入门  

��扫描仪是对文字、图片等多媒体素材进行采集的重要办公自动化设备；而数码相机
能够把现实场景真实地记录下来。熟练使用扫描仪和数码相机几乎已成为每个办公

室人员必备的工作技能。 

��扫描仪利用激光技术和电子技术把已有的书面文字或图片转化为电子图像或电子文
档。随着办公自动化程度的日益提高，扫描仪逐渐成为办公室和家庭必备的设备。

它能够处理大量的图片和文字，为了更快捷、高效地获得这些多媒体素材和信息，

可以使用扫描仪对其进行处理。 

��数码相机突破了传统相机的诸多局限，无需胶卷、冲印、即拍即见；用数码相机拍
摄的即时场景可以随时下载到计算机中，作为电子影像保存，且便于编辑、传送。 

任务 1：使用 M9100多功能一体机扫描图片

操作任务：直接利用Windows 2000对扫描仪的管理功能扫描图片。 

操作方案：通过 USB接口或并行口等硬件接口连接扫描仪，在系统“扫描仪使用向导”

的引导下进行扫描。  

 

��最常用的扫描仪是平板式扫描仪，这种扫描仪尺寸小，价格低廉，方便适用，
但功能单一。其外形如图 1-1所示。 

��本课选用联想公司生产的一台兼具激光复印、扫描、打印功能的一体化机——
M9100 打印机，其外形如图 1-2 所示。该设备可以分别在复印、扫描、打印三

种模式下工作，非常适合于在办公自动化环境下使用。它的扫描部分实际上是

一台平板式扫描仪。 
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图 1-1  几款平板式扫描仪 

 

图 1-2  联想公司的M9100复印、扫描、打印多功能一体机 

操作步骤： 

1．将 USB线的一端连到M9100多功能一体机背面板的 USB接口上，并将另一端

连接到电脑机箱后面的 USB接口上，将电源线的输出端接到M9100上，另一端

则插入 220V交流电源插座。将待扫描的图片或文字放入扫描仪中（注意：要扫

描的页面朝下）。 

2．如果事先已安装好 M9100多功能一体机的驱动程序，计算机启动后，点击“我

的电脑”图标，就会在“我的电脑”窗口中发现扫描仪的图标，如图 1-3所示。 

3．双击图 1-3中的“LEGEND M9100”图标，将会弹出一个如图 1-4所示的启动扫

描仪对话框。 
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图 1-3  “我的电脑”窗口中扫描仪图标 

 

图 1-4  启动扫描仪对话框 
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4．单击图 1-4中的“确定”按钮，即进入扫描仪使用向导对话框。 

 

图 1-5  扫描仪使用向导对话框之一 

5．单击图 1-5中的“下一步”按钮，即出现扫描仪使用向导对话框之二，如图 1-6

所示。在该对话框中的图片类型项目下有四个复选框，可以根据你扫描的对象

进行选择。本任务中，我们选择“彩色照片”。 

 

图 1-6  扫描仪使用向导对话框之二 
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6．单击“下一步”按钮，扫描仪即开始对图片进行预扫描。预扫描的进程如图 1-7

所示。 

 

图 1-7  开始预扫描 

7．预扫描完成后，出现如图 1-8所示的窗口。在该窗口中显示出通过预扫描得到的

图片效果。你可以利用鼠标左键点击图片四周的虚线框不放，上下移动，调整

所要选取的图片大小，直到满意。 

 

图 1-8  对图片的预扫描效果进行处理 
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8．单击图 1-8中的“下一步”按钮，扫描仪开始正式扫描图片，正式扫描完成后出

现的对话框如图 1-9所示。 

 

图 1-9  正式扫描完成后的窗口 

9．单击“下一步”按钮，系统提示你以何种方式把扫描生成的图片文件存储起来。

如图 1-10所示。你应该为生成的图片取一个文件名，这里取文件名为“照片 2”；

还要选择一个文件格式，对于扫描照片，建议选择 JPG 格式进行存储，这种格

式所占用的内存较小；最后还要为该图片选择一个存储路径，以便以后浏览时

能够方便地找到。通常把这类图片存放在“我的文档”—“My Pictures”中。 

 

图 1-10  设置扫描图片的存储方式 

需要全本请访问 www.ertongbook.com


