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前言

　　办公自动化技术是应用计算机技术、通信技术、网络技术以及系统科学和行为科学等多种技术的
综合性技术。
办公自动化使一部分办公事务和管理物化于各种设备，并集人、机器（设备）、信息资源三者为一体
，构成了服务于各种目标的人机信息处理系统。
　　目前办公自动化技术应用已由一般行政人员扩展到管理层，并普遍到各行各业，为了适应社会发
展的需要，同时也为了尽快与国际化人才市场接轨，我们根据高等职业教育办公自动化专业教学大纲
，并结合多年职业教学经验编写了本书。
　　在本书编写过程中，遵循以下三个原则：　　第一，注重对学生实践能力的培养，突出职业教育
的特色。
在学生掌握必备基础知识的前提下，重点介绍如何用、如何解决实际问题，使学生尽快具备实践操作
能力。
　　第二，教材内容力求涵盖办公自动化专业学生必备的知识，结合国家职业标准《秘书》的技、能
要求，由浅入深，易教易学，并设计了许多案例，使学生能边学边做，提升了学生的学习兴趣。
　　第三，由于办公自动化技术应用是一门技术更新较快的学科，所以本书尽量注意收集新知识、新
技术，力求内容更新、技术更先进。
　　为能系统地掌握本书内容，建议按本书的章节顺序进行学习，以避免实例的制作效果与本书的实
例效果有差异。
　　本书第1章由刘玮编写，第2章至第9章由马力、汪洋和毛文文编写，第10章由汪启昕编写。
马力任主编。
　　我们力求为培养新型的办公人员和管理人才尽些绵薄之力，但是由于水平有限，难免存在不足之
处，恳切希望批评指正。
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内容概要

　　《办公自动化技术与应用》是根据教育部《高等职业教育计算机应用和软件专业领域技能型紧缺
人才培养培训指导方案》编写而成。
《办公自动化技术与应用》针对文秘等专业学生对办公自动化学习和实际工作后的奢求，并结合国家
职业标准《秘书》的技能要求而编写。
全书共10章，主要内容包括办公自动化概论、用Word制作普通文稿、用Word制作专业文稿、制作演
示文稿、丰富并活跃演示文稿的内容、用Excel创建电子表格、分析和管理表格数据、运用网络进行互
动办公、邮件及日常事物处理和常见办公设备的使用和维护。
　　《办公自动化技术与应用》适用于高等职业学校、高等专科学校、成人高校、本科院校举办的二
级职业技术学院，也可供示范性软件职业技术学院、继续教育学院、民办高校、技能型紧缺人才培养
培训使用，还可供本科院校师生、计算机从业人员和爱好者参考使用。
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机的维护10.6 传真机的使用和维护10.6.1 传真机的工作原理10.6.2 传真机的选购10.6.3 传真机的使
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章节摘录

　　如果选择“仅填充格式”项，只复制单元格的格式，而不复制原单元格的内容。
如果选择“不带格式填充”项，只是复制原单元格内容，不保留原单元格的格式。
　　6.2.2.2 自动求和的方法　　针对加法这一最常用、最简单，但却最容易产生错误的计算过程
，Excel提供了求和工具，并显示于工具栏上。
　　自动求和通常可针对三个方向处理，纵、横、纵横双向，即单维、二维和三维。
单方向自动求和称为单维求和，二维是对表格横向行及纵向列两个方向的求和方法，三维求和是再加
上纵深（即针对多个工作表）的求和。
下面分别介绍。
　　（1）单维（单方向）求和　　为方便练习操作，本节开始提供了素材文件“例06章Excel销售表
一素材.xls”。
　　示例：针对销售统计表，计算各部门销售额的合计值。
具体操作步骤如下：　　1）单击“B7”单元格，显示单元格光标。
　　2）单击“常用”工具栏中自动求和按钮部分[见图6—13（a）]，“编辑栏”及单元格中均显示求
和公式（或函数式）“=suM（B4：B6）”，表示将“B4”至“B6”区域内各单元格的数据累计求和
。
同时，虚线框显示了取值范围，用于跟踪确认。
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