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内容概要

　　《办公自动化应用》参照2006年上海市教委组织开发和制定的《上海市中等职业教育计算机及应
用专业教学标准》编写，编写过程中参照了计算机操作员（五级）鉴定标准。
《办公自动化应用》内容包括：办公自动化入门、Word与现代办公、Excel与企业管理、PowerPoint与
公司宣传、办公设备的使用与维护、网络办公。
《办公自动化应用》采用出版物短信防伪系统，同时配套学习卡资源。
用封底下方的防伪码，按照《办公自动化应用》最后一页&ldquo;郑重声明&rdquo;下方的使用说明进
行操作。
　　《办公自动化应用》针对职业教育的特点，突出了基础性、操作性，注重对学生的操作技能和操
作能力的培养，适合于中等职业学校计算机及相关专业使用，也可作为计算机操作员（五级）培训以
及其他计算机培训的教学用书，还可以作为现代办公室工作人员的工作参考用书。
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书籍目录

第1章 办公自动化入门1.1 办公自动化概述1.2 办公自动化的核心设备——计算机1.3 常用办公设备本章
小结本章练习第2章 Word与现代办公2.1 拟定一份会议通知2.2 设计公司宣传页2.3 制作公司内部刊物2.4
设计员工名片2.5 设计公司差旅费报销单2.6 设计业绩统计表并统计公司业绩2.7 创建公司客户邀请信2.8
设计新员工测试卷本章小结本章练习第3章 Excel与企业管理3.1 管理职工档案3.2 制作产品销售报表3.3 
直观的销售报表3.4 双剑合璧——Excel与Word的组合应用本章小结本章练习第4章 PowerPoint与公司宣
传4.1 设计制作公司简介宣传片4.2 设计公司新品发布会宣传片4.3 设计制作公司培训资料本章小结本章
练习第5章 办公设备的使用与维护5.1 打印机的使用5.2 扫描仪的使用5.3 光盘刻录机的使用5.4 传真机的
使用5.5 复印机的使用5.6 速印机的使用本章小结本章练习第6章 网络办公6.1 收集与保存产品展示会资
料6.2 网上沟通本章小结本章练习参考文献
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章节摘录

版权页：插图：声音具有比文字信息传输速度快、使用方便、能充分表达个人思想感情等特点，是现
代办公活动中的重要信息。
随着科学技术的进步，电话通信在办公活动中所占的比重越来越大，固定电话、移动电话、网络电话
在日常生活中的使用越来越普遍。
近年来，由于计算机相关软件的开发逐渐成熟，对声音的处理也取得了相当大的进步，可以直接使用
声音对计算机发布命令或输人数据等信息，并由计算机对声音进行识别、存储、转换，还可以根据需
要进行输出。
5）电子邮件电子邮件是计算机网络技术高速发展给人类传统文化带来的一项重大变革。
电子邮件系统通信是可以把声音、数据、文字、图形、图像及其组合信息，利用计算机网络由一地很
快传输到另一地或多个目的地的通信系统。
随着计算机技术的发展、电子签名技术的应用、个人信用等的提高，电子邮件会更好地为用户服务，
极大地提高办事效率。
目前广泛使用的收发电子邮件的系统有Outlook、Foxmail等。
6）电信会议电信会议是指采用通信手段和依靠各种电子设备支持的本地或异地的会议。
它主要有电话会议、电视会议和网络会议三种形式。
电话会议主要是采用程控交换机提供的电话会议功能来实现；电视会议通过扫描电视、数字传真设备
和摄录像设备来实现，不仅可以提供声音的传输，而且实现了图像的传输；网络会议是借助于计算机
网络提供的各种功能通过计算机数字通信技术，将计算机、显示器、摄像机等组成一个系统，不仅提
供声音、图形、图像信息，而且还可以借助于计算机实现网上讨论、网上表决等操作。
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编辑推荐

《办公自动化应用》：中等职业教育计算机及应用专业课程改革试验教材。
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