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《办公软件实用技术》

前言

办公自动化是运用计算机技术、通信技术和自动化技术来研究如何实现各项办公业务自动化的一门综
合性、实用性课程。办公自动化的产生和发展是适应社会信息化、管理科学化和决策现代化需求的必
然结果。本书面向具备计算机基础知识的读者，从实际应用出发，整合常用技术，通过实际案例，有
取舍地讲解各知识点，既包含办公软件技术，又包含信息检索、常用软件使用技术、计算机软硬件系
统维护技术，注重实际操作技能的培养，使读者能迅速地应用于实际生活和工作中。全书共分为8章
，包括：Word公文排版案例、Excel数据处理与分析、PowerPoint动画制作、数字信息资源检索与利用
、各类文件格式间的转换、常用软件介绍、信息安全、硬件系统维护等内容。本书具有以下特色。1
）案例教学。各个章节以常见实际案例的设计来讲解各个知识点，如Word以论文的设计为案例，完整
地讲解完成论文格式要求的设计步骤。2）内容丰富。包含了日常生活工作中常用的Office软件应用技
术、信息检索、文件转换以及计算机软硬件系统维护技术。3）图文并茂。操作部分以实际操作界面
截图说明，便于理解和学习。本书由姜灵敏、吕会红担任主编，张建民、张新猛担任副主编。第1、5
、8章由张建民编写，第2章由吕会红编写，第3章由张新猛编写，第4、7章由李宇耀编写，第6章由李
月梅编写，全书由吕会红统稿，姜灵敏审阅了全稿。本书的编写过程中得到了李心广教授、蒋盛益教
授、简小庆老师及其他老师的指点和帮助，在此一并表示感谢。由于编者水平有限，错误和表达不妥
之处在所难免，敬请广大读者提出宝贵意见或建议。
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《办公软件实用技术》

内容概要

《办公软件实用技术》是教育部高等学校文科计算机基础教学指导委员会立项教材，依据教育部高等
教育司组织制定的《高等学校文科类专业大学计算机教学基本要求（2008年版）》中的有关要求编写
。《办公软件实用技术》按照“实践性与应用性相结合”的原则，运用“问题导向”的方式，以精选
的案例为主线，由浅入深、系统地讲解了办公常用的Office、WinRAR、通信软件、远程桌面、360安
全卫士、光盘刻录、各类文件格式转换、信息检索等软件的常用功能和使用技巧、计算机软硬件系统
的常见故障检测与维护的技巧。内容选取科学，有利于促进读者的自主性学习，提高读者的实践能力
、分析问题的能力与综合素质。
《办公软件实用技术》适合高等学校、高职院校学生作为相关课程的教材及参考书，也可供在职公务
员以及企事业单位的文职人员参考阅读。
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章节摘录

插图：工作簿是指在Excel 2003环境中用来存储并处理工作数据的文件，由若干个工作表组成的。
在Excel 2003中，可以说一个文件就是一个工作簿，工作簿窗口下方有若干个标签，单击其中一个标签
就会切换到该工作表。打开Excel 2003时，映入眼帘的工作界面就是工作表。它由众多的行和列中的单
元格排列在一起构成。工作表能存储包含字符串、数字、公式、图表和声音等丰富的信息或数据，并
能够对这些信息或数据进行各种处理，同时将工作表打印出来。当工作簿建立之后，就可以在工作簿
的每一个工作表中输入数据。在Excel工作表的单元格中可以输入的数据有文本、数字、日期、时间和
公式等。1.输入文本单元格中的文本包括任何字母、数字和键盘符号的组合。每个单元格最多可包
含32 000个字符，如果单元格列宽容纳不下文本字符串，就要占用相邻的单元格。如果相邻单元格中
已有数据，就会截断显示。
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《办公软件实用技术》

编辑推荐

《办公软件实用技术》：教育部高等学校文科计算机基础教学指导委员会立项教材·高等学校文科计
算机课程系列教材

Page 6



《办公软件实用技术》

精彩短评

1、好用。。
2、广外的办公软件通选用书，老师基本按这本书讲，想买就买吧，感觉买不买都无所谓，不是广外
的就不要买了，连个光盘都不配.....
3、发货速度很快，我很快就收到了~~本书还是很新，不错！！
4、自己的老师编写的，挺好的，很实用。
5、总体挺新的，我用来上计算机课的，编者是我们学校的老师，里面是一些比较基本的操作，有需
要的朋友可以购买哦~~
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