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项目1  办公自动化技术基础

项目1　办公自动化技术基础

1.1　实训目的

1．熟练掌握Windows 操作系统及office办公软件的使用。
2．掌握TCP/IP协议的安装与设置方法、对等网的使用及浏览器IE的使用。
3．掌握使用Microsoft Access创建数据库与管理数据库的方法。
1.2　相关知识

1.2.1　个人计算机在办公自动化中的应用

个人计算机（PC）在办公自动化中的应用包括文字处理、数据处理和图形图像处理等。目前，各类办公配置的PC机仍以Windows操作系统为主，因此，在现代办公中首先要熟练地掌握Windows系统的各种操作，包括窗口操作、菜单操作、对话框操作、桌面操作、资源搜索与程序运行等。要重点掌握文件/文件夹的创建、复制、移动、删除与更名，以及在Windows桌面建立快捷图标、设置屏幕保护程序、设置开机密码和用户登录密码等操作。

同时，还要掌握常用办公软件（如微软Office或金山WPS）的操作。

1.2.2　计算机网络在办公自动化中的应用

计算机网络在办公自动化中的应用，使办公自动化发生了本质的变化，个人办公模式转变成群体的协同办公模式。日常办公中，涉及最多的是办公局域网，它分布在一个楼层或一个到几个建筑物的范围内，可由一个单位或多个单位使用与管理。办公局域网由通信设备和处理设备两部分组成。通信设备包括网线（同轴电缆、双绞线和光纤等）、集线器、交换机、路由器和网卡等。处理设备包括计算机、打印机等其他共享设备，其中，计算机又分为工作站和服务器。个人计算机要成为办公局域网的成员必须满足两个条件：一是通过网线连入局域网，二是安装相关的网络协议并进行正确的设置。

网络服务分为对等网模式和客户机/服务器模式（Client/Server，C/S），在办公局域网中可以兼顾这两种运作模式。在C/S模式中，客户机通过授权账号登录到服务器中，共享服务器的资源和服务。在对等网模式中，各联网的计算机将各自的资源共享出来以提供服务，通过“网上邻居”查找网络中的工作组、计算机及共享文件夹，找到可用的资源可获取服务。

因特网（Internet）的应用使办公自动化从一个单位的办公室延伸到全社会，从而使电子政务成为可能。在因特网的使用中，要正确地理解IP地址、域名、端口和URL等基本概念。Internet提供的服务主要有以下5类：WWW服务、FTP服务、电子邮件、远程登录和新闻组，需要重点掌握WWW服务、FTP服务及电子邮件的使用。
1.2.3　数据库在办公自动化中的应用

数据库技术在办公自动化系统中起着非常重要的作用。按照用途，数据库可分为数据型数据库、文献型数据库和管理型数据库。数据库中最常用的数据模型有4种，分别是层次模型、网状模型、关系模型和面向对象模型。

SQL是一个综合的、功能极强同时又简捷易学的语言，它集数据查询、数据操纵、数据定义和数据控制功能于一体，目前已成为关系数据库语言的国际标准。Microsoft SQL Server 和 Microsoft Access 都是关系型数据库管理系统，都可以利用SQL对数据库的表进行各种有效的操作。

1.3　实训任务
本项目的实训由3个实训任务组成，其中，任务一与任务二是最基本的操作，要求学生必须完成，任务三可根据实训时间灵活地选择。

1.3.1　任务一：Windows系统操作

本实训任务的目的是通过对Windows操作系统的操作，熟悉Windows操作系统的常用功能，能灵活熟练地使用Windows操作系统的用户管理和资源管理功能。

（1）在Windows XP操作系统中新建一个名为“user1”的新账户，具有计算机管理员的权限，并设置登录密码。创建成功后，切换到该新账户，观察桌面的变化，并为该账户设置等待时间为5分钟的屏幕保护。

（2）设置“文件夹”选项，使得“我的电脑”窗口可显示所有文件及文件夹。

（3）在Windows XP桌面上创建Office办公套件中的Word、Excel、Powerpoint、Access及Outlook的快捷方式图标。

1.3.2　任务二：对等网操作
本实训任务的目的是熟练掌握Windows操作系统的共享功能。

（1）通过“我的电脑”窗口设置计算机的完整名称、详细描述及所属的工作组。

（2）在计算机D盘上创建文件夹mp3，将其设置为网络上的共享文件夹，允许访问者读写该文件夹。

（3）打开“网上邻居”的“属性”窗口，记录网卡的名称，从该网卡的“Internet 协议（TCP/IP）”属性中记录本机的IP地址、网关地址及DNS地址。

（4）打开“网上邻居”窗口，查看对等网络上有多少台计算机连在网上。然后将某个计算机中的共享资源设定为网络盘，并选择“登录时重新连接”选项。

1.3.3　任务三：Access数据库应用

本实训任务的目的是掌握Access数据库的基本操作。

（1）用Microsoft Access 2003创建一个名为“students.mdb”的数据库文件，并在该数据库内建立3张表。表1名为“基本资料”，包含的字段有学号、姓名、性别、出生年月日、入学时间、系别和专业，其中，出生年月日和入学时间为日期型，其他都为文本类型；表2名为“成绩单”，包含的字段有学号、学年、政治、英语和计算机应用，其中，前2个字段为文本类型，后3个字段为数字类型；表3名为“联系信息”，包含的字段有学号、籍贯、家庭地址、家长姓名和联系电话，都为文本类型。3个表中的主键都是“学号”字段，长度为20个字符。在每个表中输入至少5条记录，其中“学号”字段在3个表中应一致。

（2）新建一个查询，并切换到“SQL视图”，在查询窗口分别执行下列命令，并观察输出结果。执行完第一个命令后，在“学籍状态”表中输入至少5条相应的记录。

① CREATE TABLE 学籍状态 （学号 char（20）not null， 状态 char（10）， 备注 char（50））;

② SELECT * FROM 基本资料 WHERE 性别="女";

③ SELECT * FROM 成绩单 WHERE 政治>=80;

④ SELECT 基本资料.系别, 基本资料.姓名, 联系信息.*, 学籍状态.状态 

FROM 基本资料, 联系信息, 学籍状态

WHERE 基本资料.学号=联系信息.学号 AND联系信息.学号=学籍状态.学号;

（3）将“基本资料”表的内容以XML格式导出，设置文件名为“基本资料.XML”，同时导出它的数据架构（XSD）和数据样式表文件。用浏览器打开“基本资料.XML”文件，观察浏览结果。

问题思考

1．Windows XP 系统默认的管理员账户名是什么？

2．对等网有什么优缺点？

3．如何在“我的电脑”窗口中搜索网络中的计算机？

















































































































































































































































































































































































































































