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前言

随着计算机和Internet的飞速发展，计算机已经成为办公自动化最基本的工具，越来越多的办公人员已
经认识到学会使用计算机的重要性，因此，加强高校学生计算机办公自动化能力的培养已迫在眉睫。
本书的编写目的正是为了提高读者自动化办公的能力。
本书以当前软件的发展、应用的最新水平为出发点，针对目前各类办公室人员日常工作需要掌握的计
算机操作技能，共分为11章，第1章介绍了办公自动化的基础理论知识和发展过程；第2～3章介绍了文
字处理软件Word中文本处理、图文混排等简单的文档处理和论文制作、邮件合并、审阅等高级应用；
第4～5章介绍了表格处理软件：Excel中电子表格的基本应用、数据库表格的分析处理和关联表格的制
作和处理等；第6章介绍了幻灯片制作软件PowerPoint中演示文稿制作和放映的方法；第7章介绍
了Office办公组件的综合应用；第8章介绍了局域网的基础知识以及局域网中资源共享的方法；第9章介
绍了Internet网络资源的应用；第10章介绍了办公中一些常用的图片处理、下载工具、阅读工具等实用
软件；第1l章介绍了打印机、扫描仪、传真机、移动磁盘等常用办公设备的使用。
本书体系合理、概念准确、内容通俗、条理清晰，既有理论讲解又有实际操作；既包含办公软件和网
络办公的应用，又包括办公设备的使用。
本书采用了“实例+主要知识点+实训”的编写方式，按照“提出任务一观看实例效果一制作实例一列
出主要知识点一加强实训”的流程来介绍各部分内容。
为实现教材编写的实用性和可操作性，本书列举了近30个实例和28个实训任务。
实例部分包括实例效果和操作步骤两部分，通过一个完整的实例操作过程来介绍知识点，读者可即学
即用。
为了巩固所学的知识和操作，每章最后配有针对实例操作的实训任务。
实训分为实训题目、实训目的、实训内容及效果和实训要求，读者要按照实训要求完成实训内容。
本书的作者都是多年从事办公自动化教学的一线教师，书中许多内容都是他们长期教学经验的积累。
本书由连卫民、杨娜制订编写大纲，并由张建伟和李井竹协助负责统稿和定稿工作。
任务分工：杨娜编写第l、2章，连卫民编写第3章，张建伟编写第4章，李井竹编写第5、6章，王洪涛
编写第7、8章，周溢辉编写第9章，田源编写第10章，王立新编写第11章。
在本书的编写过程中，得到了北京大学出版社的大力支持和帮助，并参考了相关资料，在此表示衷心
的感谢。
由于水平有限，书中不足之处，请广大读者批评指正。
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内容概要

本书从办公自动化的实际应用出发，以“实例驱动”+“同步实训”的编写方式介绍了办公自动化的
基本理论和实用操作技能，具有概念清晰、系统全面、实用性强和突出技能培训等特点。
全书共11章，内容包括：办公自动化概述、办公中文档的基本操作、办公中文档的高级应用、办公中
表格的基本应用、办公中的数据处理、办公中演示文稿的制作、Office办公组件的综合应用、局域网络
资源的应用、Internet网络资源的应用、办公中的其他常用软件的使用和常用办公设备的使用。
为了便于学生学习和教师授课，每章前面都列出了教学目标和教学内容，后面给出了本章习题或实训
。
    本书可以作为高职高专院校文秘类、管理类、财经类、信息类等专业办公自动化课程的教材、教学
参考书或办公自动化的培训教材，也可作为从事办公自动化人员的参考资料。
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书籍目录

第1章  办公自动化概述  1.1  办公自动化的基本概念    1.1.1  什么是办公自动化    1.1.2  办公自动化系统的
功能    1.1.3  办公自动化系统的组成  1.2  办公自动化的发展    1.2.1  办公自动化的起源    1.2.2  现代办公技
术设备的发展    1.2.3  办公自动化的发展趋势    1.2.4  我国办公自动化的发展过程与现状  1.3  本章小结 
1.4  习题第2章  办公中文档的基本操作  2.1  办公中文档处理的基本流程  2.2  简单文档的处理    2.2.1  简
单文档制作实例    2.2.2  操作步骤    2.2.3  主要知识点  2.3  图文混排的文档制作    2.3.1  图文混排文档实例
   2.3.2  操作步骤    2.3.3  主要知识点  2.4  本章小结  2.5  实训    2.5.1  实训一：制作一份委托代征税款协议
书    2.5.2  实训二：利用制表位制作一份菜单    2.5.3  实训三：制作一个“回忆母校”散文的图文混排文
档  2.5.4  实训四：绘制一个组合图形第3章  办公中文档的高级应用  3.1  长文档的制作    3.1.1  制作长文
档的实例    3.1.2  操作步骤    3.1.3  主要知识点  3.2  邮件合并及域的使用    3.2.1  制作会议邀请函的实例   
3.2.2  操作步骤    3.2.3  主要知识点  3.3  文档审阅与修订    3.3.1  审阅与修订文档实例    3.3.2  操作步骤   
3.3.3  主要知识点  3.4  本章小结  3.5  实训    3.5.1  实训一：长文档的排版    3.5.2  实训二：制作一份居民
小区物业催缴单    3.5.3  实训三：制作一个活动报名卡    3.5.4  实训四：对一篇文档进行审阅和修订第4
章  办公中表格的基本应用  4.1  办公中的电子表格概述  4.2  利用Word制作个人求职简历表    4.2.1  制作
个人求职简历表实例    4.2.2  操作步骤    4.2.3  主要知识点  4.3  利用Excel制作员工档案管理表    4.3.1  制作
员工档案管理表实例.    4.3.2  操作步骤    4.3.3  主要知识点  4.4  利用Excel函数实现员工工资管理    4.4.1  
工资管理实例    4.4.2  操作步骤    4.4.3  主要知识点⋯⋯第5章  办公中的数据处理第6章  办公中演示文稿
的制作第7章  Office办公组件的综合应用第8章  局域网资源的应用第9章  Internet网络资源的应用第10章 
办公中的其他常用软件的使用第11章  常用办公设备的使用参考文献
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章节摘录

插图：第1章 办公自动化概述1.2 办公自动化的发展1.2.1 办公自动化的起源美国最先将计算机系统引入
办公室。
20世纪60年代初，美国IBM公司生产了一种半自动化的打字机，这种打字机具有编辑功能，它是现代
文字处理机的早期产品。
不久，IBM公司就使用了文字处理机，实现了对文书起草、编辑、修改、打印工作的处理，从而揭开
了办公自动化的序幕。
到20世纪80年代初，由于微电子技术的迅速发展，并与光机技术结合，产生了适合办公需要的电子计
算机、通信设备及各类办公设备，为办公自动化的实现提供了物质上的可能。
许多体积小、功能全、操作方便的微机出现以后，使得小小的办公桌上就能放得下它，计算机才真正
成为办公工具。
随着微型计算机的不断改进，办公自动化的进程大大加快，并且形成了新型综合学科——办公自动化
。
20世纪80年代到90年代，办公自动化系统开始在世界各国得到较快的发展。
美、日、英、德等国都在很大程度上实现了办公自动化。
目前，这些国家的办公自动化正向着更高的阶段迈进。
1.2.2 现代办公技术设备的发展从世界范围来看，尽管各个国家情况有所不同，但办公自动化的发展过
程在技术设备的使用上大都经历了单机、局部网络、一体化、全面实现办公自动化4个阶段。
美国是推行办公自动化最早的国家，下面以其为例来说明该发展历程。
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编辑推荐

《办公自动化技能教程》体系合理、概念准确、内容通俗、条理清晰，既有理论讲解又有实际操作；
既包含办公软件和网络办公的应用，又包括办公设备的使用。
《办公自动化技能教程》采用了“实例+主要知识点+实训”的编写方式，按照“提出任务一观看实例
效果一制作实例一列出主要知识点一加强实训”的流程来介绍各部分内容。
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