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内容概要

《普通高等教育"十二五"规划教材:高级办公自动化教程》围绕信息化下的高效办公，以技能培养为主
线，引导读者在了解一定的职业规范的前提下，掌握处理办公环境中综合问题的能力。全书共8章，
包括：办公基础概述、办公中的文字处理、办公中的数据统计、办公中的数据展示、办公与计算机网
络、办公中的网页设计基础、办公与时间管理、办公硬件常识。
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章节摘录

版权页：   插图：   6.1.1 Internet与网页 我们经常在网络上通过输入网址来浏览各种网页，那么究竟什
么是网页呢？ 网页实际是一个文件，它存放在世界某个角落的某r台计算机中，而这台计算机必须是
与互联网相连的。网页经由网址（URL）来识别与存取，当在浏览器中输入网址后，经过一段复杂而
又快速的程序（详见“域名系统”），网页文件会被传送到你的计算机，然后再通过浏览器解释网页
的内容，并最终展示到你的眼前。 6.1.2网页的基本要素 文字与图片是构成一个网页的两个最基本的元
素。可以简单地理解为：文字，就是网页的内容；图片，就是网页的美观。除此之外，网页的元素还
包括动画、音乐、程序等。 1.文字 文字是网页发布信息所用的主要形式，由文字制作出的网页占用空
间小，因此当用户浏览时可以很快地展现在用户面前。另外，文字性网页还可以利用浏览器中的“文
件”一“另存为”命令下载，便于以后长期阅读，也可对其进行编辑打印。但是没有编排点缀的纯文
字网页又会给人带来死板不活泼的感觉，使得人们不愿意再往下浏览。所以，文字性网页一定要注意
编排，包括标题的字型字号、内容的层次样式、是否需要变换颜色进行点缀等。 2.图形 这里的图形概
念是广义的，它可以是普通的绘制图形，可以是各种图像，还可以是动画。一个优秀的网页除了有能
吸引浏览者的文字形式和内容外，图形的表现功能是不能低估的。网页上的图形格式一般使用JPEG
和GIF，这两种格式具有跨平台的特性，可以在不同操作系统支持的浏览器上显示。 3.链接标志 链接
是网页中一种非常重要的功能，是网页中最重要、最根本的元素之一。通过链接可以从一个网页转到
另一个网页，也可以从一个网站转到另一个网站。链接的标志有文字和图形两种。制作一些精美的图
形作为链接按钮，使它与整个网页融为一体。 4.交互功能 Internet区别于其他媒体的一个重要标志就是
它的交互功能。例如在商务网站的页面上，人们经过浏览选择了某一个产品，就需要将自己的决定通
过Internet告诉这个网站，网站能够自动对该产品的数据库进行检索，及时回应有还是没有、数量、规
格、价格等信息。如果用户选择确定，那么网站能够返回确认信息。像这种交互功能其他媒体是无法
比拟的。 通常网页的交互功能都是利用表单来实现的。表单是网页中站点服务器处理的一组数据输入
域，当访问者单击按钮或图形来提交表单后，数据就会传送到服务器上。
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编辑推荐

《普通高等教育"十二五"规划教材:高级办公自动化教程》适合具有一定计算机基础的读者，可作为高
校多层次计算机基础教学的高层次补充教材，建议在开展了计算机文化基础或大学计算机基础第一层
次计算机基础教学后，将其作为教学内容或参考书；也可作为高等院校（含部分专科和高职院校）、
远程教育机构在管理、财经、文史类办公自动化教学中作为教材或参考书。希望为有志于提升计算机
办公操作技术水平的有关人员提供帮助。
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精彩短评

1、比较实用,当工具书也可.不错.
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