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前言

　　在高速发展的信息化时代，电脑的应用已经渗透到社会生活的方方面面，尤其在办公领域，电脑
已经成为不可或缺的工具，．发挥着着举足轻重的作用。因此，掌握电脑办公的基本操作，是现代办
公人员应具有的基本技能。　　本书的主要内容包括电脑办公基础知识、电脑办公基本操作与汉字输
入、WindowsXP操作基础、Word 2007办公基础、美化Word文档、Word 2007办公高级操作、Excel2007
办公基础、美化Excel工作表、Excel 2007办公高级操作、PowerPoint 2007办公基础、PowerPoint 2007办
公高级操作、常用办公设备的使用、办公软件的使用、网上办公、电脑安全与维护等内容。　　本书
内容全面、语言浅显易懂、讲解步骤直观细致，采用图文并茂方式，在讲解的过程中配有实例，指导
读者边学边用。读者在学习的同时，只要跟从本书讲解步骤进行操作，就能掌握各章的内容。每章的
后面配有练习题，以帮助读者巩固所学的知识。　　本书既可作为各类院校的培训教材，又可作为刚
刚接触电脑办公的初学者阅读，同时对有一定经验的电脑办公用户也有很高的参考价值。　　本书由
北京子午信诚科技发展有限公司高海霞编著，赵娟、杨瀛审校；封面由乐章工作室金钊设计。
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内容概要

《电脑办公自动化教程》的主要内容包括电脑办公基础知识、电脑办公基本操作与汉字输入
、WindowsXP操作基础、Word 2007办公基础、美化Word文档、Word 2007办公高级操作、Excel2007办
公基础、美化Excel工作表、Excel 2007办公高级操作、PowerPoint 2007办公基础、PowerPoint 2007办公
高级操作、常用办公设备的使用、办公软件的使用、网上办公、电脑安全与维护等内容。
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章节摘录

　　第1章　电脑办公基础知识　　通过本章，你应当学会：　　（1）电脑办公自动化的特点。　　
（2）电脑办公的基本功能。　　（3）电脑办公操作平台。　　（4）电脑办公系统的管理。　　1.1
　电脑办公快速入门　　面对知识经济新时代，现代化办公系统不仅仅局限于最初的汉字输入、文字
处理、排版编辑、查询检索等简单操作，而是更高效地与Internet紧密结合，及时获取信息，加快信息
的传播与利用。　　1.1.1　办公自动化的特点　　现代办公与传统办公相比有较大的区别。两者不仅
在内容和对象上存在差别，更主要的是在方式和功能上的区别。　　现代办公自动化将许多独立的办
公职能一体化，并提高了信息化程度，从而提高办公效率，方便协同工作，提高经济效益，对信息社
会产生积极影响。　　现代办公自动化的主要特点有：　　（1）提高办公效率，减轻劳动强度，充
分利用各单位、企业内部的知识资源和技能。　　（2）实现了办公用品、生产设备以及科技图书、
文书、科技、人事、财务档案等方面的有效管理，防止信息资源的流失。　　（3）运用网络可以建
立经济、方便、快捷的电子邮件通信平台和网上培训基地，不仅方便交流，而且实现资源的充分利用
，反馈信息的及时收集。　　1.1.2　电脑办公的基本功能　　办公自动化系统逐渐发展成为现代化的
网络办公系统，通过联网将各项办公业务连成一个办公系统，再通过远程网络将多个系统连成更大范
围的办公自动化系统。　　利用办公自动化软件还可以实现视频会议、远程教学等，在更广泛的范围
内拓展人们获取知识的渠道，促进知识经济的发展。　　办公自动化基本功能主要如下：　　（1）
文字处理。　　（2）数据处理。　　（3）协同工作。　　⋯⋯

Page 6



《电脑办公自动化教程》

编辑推荐

　　《电脑办公自动化教程》：　　电脑基础知识　　汉字输入法　　Windows XP基础操作　
　Office 2007 中文版　　常用工具软件　　Internet基本操作　　电脑日常维护

Page 7



《电脑办公自动化教程》

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


