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《办公自动化实用教程》

前言

随着计算机技术的飞速发展、因特网的广泛应用及办公设备的推陈出新，办公自动化已经逐渐普及社
会各个办公领域，办公自动化已经成为现代人办公不可或缺的重要手段。本书分三篇，共16章，分别
介绍了如何搭建自动化办公平台、办公操作系统应用、Office办公软件应用、因特网办公、办公安全与
防范及各种办公设备应用等知识与技能，并配有各种类型的应用试题。本书适合作为高等本、专科院
校及职业技术院校的办公自动化、文秘、工商管理、行政管理、企业管理、市场营销、经济管理、人
力资源管理、物业管理、财务管理、旅游管理、酒店管理、商务管理、信息管理、物流管理、金融管
理、工程管理及电子商务等“大”的管理类专业的办公自动化学科教材，也适合企事业单位从事行政
管理在职人员的办公指导用书，还可作为企业办公自动化、企业信息化培训班的教材，同时也是广大
有志于掌握现代化办公技术用户不可多得的一本自学参考书。本书具体的特色如下：（1）体例创新
。与传统教材相比，全书体例按着基础理论、基本操作技能、应用实训的板块构建。  以“任务目的
、任务内容、任务准备（理论知识准备、设备准备）、任务操作、实操训练”为主线将操作技能训练
贯穿于理论知识的介绍之中。（2）重动手能力。注重实际操作应用，实际操作大于理论知识内容，
配有大量实训，体现出强化实践训练、重动手能力培养的突出特点。要求学生最终学到什么、怎样操
作、操作中注意什么，都十分清晰。既让教师有所遵循，又让学生有所依托。（3）针对性强。本书
充分考虑到“学而能用、学而够用、学而有用”的原则，对基本理论进行深入浅出地讲解，尽量少用
或不予采用深奥的理论；将与办公实际工作中使用频率高的内容选编进来，比如“办公设备的日常维
护与保养的知识与技能”等。
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《办公自动化实用教程》

内容概要

《办公自动化实用教程》主要根据新世纪社会对办公应用型人才的需求编写而成。全书框架按照基础
理论知识、基本操作技能及应用实训的模式构建，知识与技能的逻辑关联性很强。其主要内容：搭建
自动化办公甲台、办公操作系统应用、Office办公软件应用、网上办公、信息安全、现代办公设备应用
、办公自动化拓展实训试题等。办公自动化拓展实训汇编了345道试题并配有参考答案。
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作者简介

　　随着计算机技术的飞速发展、因特网的广泛应用及办公设备的推陈出新，办公自动化已经逐渐普
及社会各个办公领域，办公自动化已经成为现代人办公不可或缺的重要手段。　　本书分三篇，共16
章，分别介绍了如何搭建自动化办公平台、办公操作系统应用、Office办公软件应用、因特网办公、办
公安全与防范及各种办公设备应用等知识与技能，并配有各种类型的应用试题。　　本书适合作为高
等本、专科院校及职业技术院校的办公自动化、文秘、工商管理、行政管理、企业管理、市场营销、
经济管理、人力资源管理、物业管理、财务管理、旅游管理、酒店管理、商务管理、信息管理、物流
管理、金融管理、工程管理及电子商务等“大”的管理类专业的办公自动化学科教材，也适合企事业
单位从事行政管理在职人员的办公指导用书，还可作为企业办公自动化、企业信息化培训班的教材，
同时也是广大有志于掌握现代化办公技术用户不可多得的一本自学参考书。　　本书具体的特色如下
：　　（1）体例创新。与传统教材相比，全书体例按着基础理论、基本操作技能、应用实训的板块
构建。 以“任务目的、任务内容、任务准备（理论知识准备、设备准备）、任务操作、实操训练”为
主线将操作技能训练贯穿于理论知识的介绍之中。　　（2）重动手能力。注重实际操作应用，实际
操作大于理论知识内容，配有大量实训，体现出强化实践训练、重动手能力培养的突出特点。要求学
生最终学到什么、怎样操作、操作中注意什么，都十分清晰。既让教师有所遵循，又让学生有所依托
。　　（3）针对性强。本书充分考虑到“学而能用、学而够用、学而有用”的原则，对基本理论进
行深入浅出地讲解，尽量少用或不予采用深奥的理论；将与办公实际工作中使用频率高的内容选编进
来，比如“办公设备的日常维护与保养的知识与技能”等。
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书籍目录
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掌握计算机基本知识    2.2 任务二：Windows XP的桌面管理    2.3 任务三：Windows XP——文件及文件
夹管理    2.4 任务四：Windows XP的常用设置    2.5 任务五：Windows XP系统管理    2.6 任务六：应
用Windows XP的附件    2.7 实操训练题  第3章 办公软件应用    3.1 任务一：Word 2003的操作    3.2 任务二
：Excel 2003的操作    3.3 任务三：PowerPoint 2003的操作    3.4 实操训练题　第4章 网上办公  　4.1 任务
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：文件的下载  　4.5 任务五：电子邮件的收发与管理　  4.6 任务六：电子邮件的工具——Foxmail的使
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用    5.3 任务三：瑞星防火墙的应用    5.4 任务四：瑞星卡卡的应用-    5.5 任务五：办公资料的保护    5.6 
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6.5 实操训练题　第7章 复印机  　7.1 任务目的　  7.2 任务内容  　7.3 设备准备　  7.4 任务操作  　7.5 实
操训练题    　⋯⋯  第8章 传真机  第9章 扫描仪  第10章 投影仪  第11章 碎纸机  第12章 光盘记录机  第13
章 数码照相机  第14章 数码摄影机  第15章 速录机  第16章 可视电话与电话会议 附录A 拓展实训试题汇
编附录B 拓展实训试题参考答案参考文献
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章节摘录

插图：

Page 6



《办公自动化实用教程》

编辑推荐

《办公自动化实用教程》由清华大学出版社出版。

Page 7



《办公自动化实用教程》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu111.com

Page 8


