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内容概要

本书遵循“多讲实践、少讲理论”的原则，不但非常详尽地讲解了Windows XP操作系统、五笔字型输
入法、Microsoft Office Word/Excel/PowerPoint 2007等办公软件的使用，还介绍了各种办公设备、常用工
具软件、信息安全、商务礼仪等知识。
其中，办公软件和办公设备是本书的主体内容，信息安全、商务礼仪等内容则作为重要的补充，使读
者的知识结构更加全面、合理。
    本书内容翔实、结构合理，非常适合作为大专院校、培训班的“办公自动化”课程教材。
另外，本书内容循序渐进，不要求读者有太多的计算机基础知识，所以也适于对计算机了解不多的读
者自学。
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章节摘录

　　第1章计算机基础　　【教学目标】　　Windows操作系统是计算机操作系统的主流，Windows
XP操作系统则是当前个人计算机使用最多的Windows操作系统版本。
作为本书的第1章，首先简单介绍计算机基础知识，然后讲解WindowsXP操作系统的常用操作。
　　通过学习本章内容，要求读者了解计算机的历史、现状、软硬件构成和常见的外设，‘了
解Windows XP操作系统桌面、窗口、菜单和工具栏等基本概念，掌握登录和退出Windows XP操作系统
的方法，掌握修改Windows XP操作系统常用设置的方法，掌握Windows XP操作系统常用附件和磁盘管
理工具的使用方法，熟练掌握Windows XP操作系统常用的文件操作。
　　【本章要点】　　计算机的软硬件构成与外设　　Windows XP操作系统的基本概念与基本操作　
　Windows XP操作系统的文件操作　　Windows XP操作系统的基本设置　　Windows附件的使用　
　Windows XP操作系统磁盘管理　　1.1计算机概述　　1946年，世界公认的第1台现代电子计算
机ENIAC在美国宾西法尼亚大学问世。
虽然现代计算机只有60余年历史，但它的影响却已经渗透到了国民经济的各个领域，极大地改变了人
们的工作、学习和生活方式，成为数字时代的首要标志。
　　1.1.1 计算机的历史与现状　　1.计算机的诞生　　很久以来人类就已经借助工具进行计算，算盘
就是一个典型的例子。
但是，这些工具只是辅助人脑进行计算，并不能代替人脑。
所以，人们一直梦想发明一种能够代替人脑进行计算的机器。
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