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内容概要

　　《Windows XP，Office 2003职业技能培训教程(高级操作员级)》共10章，主要内容有Windows xP的
基本操作，word 2003的基本编辑技术、文档版面的编排、文档的高级编排技术，Excel 2003基本数据编
辑、工作表的操作、数据分析与管理，PowerPoint 2003制作演示文稿，办公软件的联合应用
，Outlook2003的应用。
此外，每章后都附有练习题，可以帮助读者巩固本章所学知识。
由劳动和社会保障部职业技能鉴定中心在全国统一组织实施的全国计算机信息高新技术考试是面向广
大社会劳动者举办的计算机职业技能考试。
考试采用国际通行的专项职业技能鉴定方式，测定应试者的计算机应用操作能力，以适应社会发展和
科技进步的需要。
　　《Windows XP，Office 2003职业技能培训教程(高级操作员级)》供考评员和培训教师在组织培训、
操作练习等方面使用，还可供广大读者学习办公软件应用知识和提高办公软件应用技能。
　　《Windows XP，Office 2003职业技能培训教程(高级操作员级)》配套光盘内容为部分习题所需素材
文件。
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章节摘录

插图：第1章 操作系统Windows XP1.1 Windows XP的基本操作用户要使用一个系统应首先了解这个系统
，掌握其基本的操作，用户只有掌握了这些基本的操作才能自如地使用系统。
1.1.1 Wi ndows XP的桌面Windows XP的外观，以其全新的界面和亮丽色彩的背景给用户以清新、大方
的感觉，使用户在视觉上和心理上更容易接受和认可。
1.桌面风格用户第一次启动Windows XP时进入如图1-1所示的桌面，使用过原来版本Windows的用户可
以发现，以前存在于桌面上的如“我的电脑”、“我的文档”、“网上邻居”、“InternetExplorer”
等常见快捷图标不见了，整个桌面上只有“回收站”一个快捷图标。
“我的电脑”、“我的文档”、“网上邻居”、“Intemet Explorer”等常见任务被合并到了“开始”
菜单中。
这正是Windows XP的全新桌面风格，这种风格的桌面需要用户每次进行常规的操作时都要通过“开始
”菜单来完成。
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编辑推荐

《Windows XP,Office 2003职业技能培训教程(高级操作员级)》为劳动和社会保障部全国计算机信息高
新技术考试指定教材之一。
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