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内容概要

　　《中国盲人就业培训指导丛书：盲人办公自动化应用教程》的编写就是为了满足盲人朋友掌握办
公自动化技能的迫切需求。
内容安排由浅入深，循序渐进，紧密围绕办公应用，具有很强的实用性。
既可以使计算机初学者快速入门，也可以作为文秘、行政、企划、财务、教学等办公人员的自学教材
和参考书。
　　本书充分考虑了盲人使用计算机的特点，系统、详尽地介绍了盲人操作计算机的方法，还提供了
很多独特的技巧，令盲人朋友使用计算机更加轻松高效。
同时，《中国盲人就业培训指导丛书：盲人办公自动化应用教程》也非常注重通用性，力求将规范、
通用的计算机知识呈现在读者面前。
这样有利于盲人朋友为将来提高计算机水平打下坚实的基础，也便于日后在办公环境中与非视障人士
进行沟通交流。
另外，盲人朋友需要了解，现在盲用读屏软件和信息无障碍事业都处于发展过程中，盲人朋友在办公
自动化应用中还受到很多局限，但是，信息技术的发展速度是日新月异的，相信不久的将来，盲人朋
友遇到的问题会得到一一解决。
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书籍目录

第一篇 Windows基本操作第一章 Windows XP基础第一节 启动与退出第二节 键盘操作第三节 鼠标操作
第四节 桌面操作第五节 任务栏和“开始”菜单第六节 程序的启动与退出第七节 窗口、对话框和控件
第二章 Windows的文件管理第一节 文件和文件夹第二节 “我的电脑”第三节 创建新文件或文件夹第
四节 选定文件或文件夹第五节 重命名文件或文件夹第六节 移动和复制文件或文件夹第七节 删除和还
原文件或文件夹第八节 文件属性第九节 资源管理器第十节 搜索文件第三章 Windows的系统管理和设
置第一节 磁盘管理第二节 设置快捷方式和快捷键第三节 系统第四节 添加删除程序第五节 输入法设置
第六节 文件夹选项第七节 自定义显示第八节 附件程序第四章 中文输入法第一节 微软拼音输入法基础
第二节 微软全拼和双拼第二篇 Office 2003的应用第一章 Word基本操作第一节 安装Word 2003第二节 启
动与退出第三节 窗口介绍第四节 创建新文档第五节 文本的输入第六节 文档的朗读第七节 文档的保存
第八节 关闭文档第九节 打开文档⋯⋯第三篇 网络应用与常用设备及软件
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编辑推荐

　　本套丛书从强化培养操作技能，掌握一门实用技术的角度出发，既注重知识的系统性与科学性、
广度与深度，又强调所学技能在实际运用中的实用性和可操作性，对于提高盲人从业人员基本素质有
直接的帮助和指导作用。
　　本套丛书不仅可以作为盲人的自学用书，也可以作为进行岗位培训、就业培训使用的工具书。
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