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内容概要

　　本书为中等职业学校“十二五”计算机规划教材，主要内容包括办公自动化概述、计算机基础知
识、Windows
XP操作系统与输入法、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、演示文稿制作软
件PowerPoint
2003、常用办公软件、常用办公设备、Internet与网上办公、综合应用实例以及上机实训。
各章后附有本章小结及操作练习，读者在学习时更加得心应手，做到学以致用。

本书可作为中等职业学校计算机办公自动化课程的教材，同时也可作为培训班教材及计算机爱好者的
自学参考书．
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书籍目录

第1章 办公自动化概述
 1.1 计算机办公的概念
 1.2 办公自动化的发展与趋势
 1.3 计算机办公常用设备
 1.3.1 计算机
 1.3.2 打印机
 1.3.3 扫描仪
 1.3.4 复印机
 1.3.5 传真机
 1.4 计算机办公常用软件
 1.4.1 0fficc 2003
 1.4.2 其他常用办公软件
 本章小结
 操作练习
第2章 计算机基础知识
 2.1 计算机概述.
 2.1.1 计算机的发展
 2.1.2 计算机的特点
 2.1.3 计算机的分类
 2.1.4 计算机的应用
 2.2 计算机的组成
 2.2.1 硬件系统
 2.2.2 软件系统
 2.3 计算机外设的连接
 2.3.1 显示器的连接
 2.3.2 键盘、鼠标的连接
 2.3.3 音箱的连接
 2.3.4 电源线的连接
 2.4 启动与关闭计算机
 2.4.1 启动计算机
 2.4.2 关闭计算机
 2.5 键盘和鼠标的操作
 2.5.1 键盘的使用
 2.5.2 鼠标的使用
 2.5.3 鼠标和键盘的配合
　2.6 计算机病毒与日常维护
 　2.6.1 计算机病毒的特征
 　2.6.2 计算机病毒的类型
 　2.6.3 计算机病毒的危害
 　2.6.4 计算机病毒的防治与清除
 　2.6.5 计算机的日常维护
　2.7 上机实战一一使用键盘和鼠标操作计算机
 本章小结
 操作练习
第3章 Windows XP操作系统与输入法
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　3.1 Windows XP的基础知识
 3.1.1 Windows XP的启动与退出
 3.1.2认识Windows XP的桌面
 3.2 Windows XP的基本操作
 3.2.1 窗口的基本操作
 3.2.2 对话框的基本操作
 3.2.3 菜单的基本操作
 3.2.4 “开始”菜单的使用
 3.2.5任务栏的操作
 3.3 管理文件资源
 3.3.1 文件和文件夹的基本概念
 3.3.2 我的电脑
 3.3.3 Windows资源管理器
 3.3.4 文件和文件夹的基本操作
 3.3.5 管理文件或文件夹
 3.3.6 使用“回收站”
 3.4 Windows XP控制面板
 3.4.1 设置日期和时间
 3.4.2 设置显示属性
　　⋯⋯
第4章　文字处理软件Word 2003
第5章　电子表格处理软件Excel 2003
第6章　演示文稿制作软件Power Point 2003
第7章　常用办公软件
第8章　常用办公设备
第9章　Internet与网上办公
第10章　综合应用实例
第11章　上机实训
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章节摘录

版权页：   插图：   2.喷墨打印机的保养和维护 喷墨打印机因其打印效果好、噪声低而成为目前普及率
最高的打印机类型。
对于喷墨打印机的日常保养和维护，一般要注意以下事项： （1）在打印时必须关闭打印机前盖，以
防止灰尘或其他硬物进入打印机内阻碍打印机头的运动而引起故障。
 （2）墨盒未使用完时，最好不要将其从打印机上取下，以免造成墨水浪费或打印机对墨水的计量失
误。
 （3）确保使用环境的清洁，以免灰尘过多导致字车导轴润滑不好，使打印头的运动在打印过程中受
阻，从而引起打印位置不准确或撞击机械框架造成死机。
 （4）打印时把托纸架完全拉开，否则打印纸的后半段下垂，不能顺利进入打印机，有时会造成卡纸
现象，还会使打印头空走，既浪费墨又会使墨水滴在打印机内部，给打印机造成损害。
 （5）通过打印机开关来关闭打印机，以便让打印头回到初始位置。
 （6）如果同时打开两个墨盒，应把暂时不使用的墨盒放入墨盒匣里，以免喷头堵塞。
 （7）更换墨盒时一定要按照正确的步骤进行，应在打印机电源开机的状态下进行。
 （8）墨盒在长期不使用时，应放在室温条件下，并且避免日光直射。
 （9）打印时如果输出不太清晰、有条纹或其他缺陷，可以用打印机的自动清洗功能清洗打印头。
如果连续清洗几次之后打印效果仍不满意，表明可能墨水已经用完，需要更换墨盒。
 （10）喷墨打印机的墨水有使用温度的限制，只有在规定的温度范围内（一般为5～35℃）才可以发
挥墨水的最佳性能。
温度过低墨水可能会冻结，而温度过高则影响墨水的化学性能。
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编辑推荐

《中等职业学校"十二五"计算机规划教材:计算机办公自动化教程(Windows XP+Office 2003)》以“基础
知识+上机实战+综合实例+实训”为主线，以常用的WindowsXP作为操作平台，对Office2003的各个组
件进行循序渐进的讲解，使读者能快速直观地了解和掌握Office2003的基本使用方法、操作技巧和行业
实际应用，为步入职业生涯打下良好的基础。
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