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前言

本书第1版出版后，得到了广大读者的一致好评，广受欢迎。
随着办公自动化技术的不断创新和软件技术的飞速发展，办公自动化的概念、内容与应用在深度和广
度上都有了很大的变化。
为此，我们组织原编写组成员，结合近年来的教学改革实践，全面更新了本书内容，以反映办公自动
化技术与应用的新发展。
与第1版比较，本书做了以下修订工作：第1章，增补并更新了市场主流计算机硬件动态；第2章，全面
更新了汉字输入技术软件和翻译软件；第3章进行了彻底更新，所有的基于Microsoft Office-2003的内容
全部删除，全面更新为Microsoft．Office 2007；第4章是本次修订的最重要的部分，对办公实景操作进
行全面的更新，以期能够使读者体验到Microsoft Office 2007带来的全新感觉和高效率的快乐；第5章，
增补了打印机的连续供墨系统和DVD刻录机以及0cR方面的内容，其他内容也做了部分修订。
本书适合作为高等院校本、专科专业办公自动化教材，也适合行政、企事业单位相关人员使用，还可
以作为相应层次的企业办公自动化及企业信息化培训的教材，同时也是广大有志于掌握现代化办公技
能、提高办公效率的朋友们不可多得的一本学习参考书。
本书是编者在第1版的基础之上，对Microsoft Office 2007进行深入分析及查阅大量相关资料后进行的全
面修订。
在编写过程中，我们借鉴了众多专业人士的应用成果，参阅了大量相关的资料，特别是从国内外著名
的IT媒体及网站，如天极网、太平洋电脑网、计算机世界、中关村在线等得到了丰富的原始素材，这
些宝贵的资料为本书的修订带来了极大的帮助，也建议读者不断从这些权威媒体获取最新资讯，丰富
学习内容，提高应用水平。
在此，我们谨向各大IT媒体和网站的版权所有者以及相关参考文献的著作者致以最诚挚的谢意。
本书由梁士伦、刘新飞主编，具体编写分工是：郭永奇编写第l、2、5章，李秀付编写第3章，刘新飞
编写第4章，最后由梁士伦总纂定稿。
由于编者水平有限，在定稿时对来自各方面的意见，难免有取舍不当之处，对书中不足之处，恳请各
位读者批评指正，也敬请各位专家、学者多提宝贵意见，以利于今后不断的修订、完善。
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内容概要

　　《办公自动化（第2版）》分别从计算机硬件、办公软件、办公设备等方面出发，立足应用，深
入浅出地介绍办公自动化在实践中的具体应用。
《办公自动化（第2版）》分为5个部分，第一部分介绍了当今市场中流行的以及人们经常接触到的计
算机硬件型号及其性能，同时简要介绍了计算机的组装；第二部分简要介绍了汉字输入技术；第三部
分对广为应用的办公自动化套装软件Microsoft Office 2007的基本操作做了详细介绍；第四部分结合具
体工作岗位，以系统化解决方案的模式，深入讲解如何充分发挥Microsoft Office 2007的强大功能，服
务于办公自动化；第五部分针对在办公时经常接触到的办公设备以及计算机数字设备的类型、性能、
应用及维护进行了详细的介绍。
　　《办公自动化（第2版）》适合作为高等院校相关专业办公自动化教材，也可以作为行政企事业
单位办公自动化、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、提高办公效
率的朋友们不可多得的一本学习参考书。
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章节摘录

插图：第2章　汉字处理技术第1章简要介绍了计算机硬件的基本知识。
计算机硬件是计算机应用的基础平台，在此平台之上，可以展开各种各样的应用。
从本章开始，将要详细介绍汉字的处理及办公软件的应用。
2.1 汉字输入方法计算机使用者要将汉字输入到计算机，就要使用汉字输入法。
目前，汉字输入方法可分为两大类：键盘输入法和非键盘输入法。
2.1.1　键盘输入法所谓键盘输入法，就是利用键盘，根据一定的编码规则来输入汉字的一种方法。
英文字母只有26个，它们对应着键盘上的26个字母，所以，对于英文而言是不存在什么输入法的。
汉字的字数有几万个，它们和键盘是没有任何对应关系的，但为了向计算机中输入汉字，我们必须将
汉字拆成更小的部件，并将这些部件与键盘上的键产生某种联系，才能使我们通过键盘按照某种规律
输入汉字，这就是汉字编码。
目前，汉字编码方案已经有数百种，其中已经在计算机上运行的就有几十种。
作为一种图形文字，汉字是由字的音、形、义来共同表达的，汉字输入的编码方法，基本上都是采用
将音、形、义与特定的键相联系，再根据不同汉字进行组合来完成汉字的输入。
目前的键盘输入法种类繁多，而且新的输入法不断涌现，各种输人法各有各的特点，各有各的优势。
随着各种输入法版本的更新，其功能越来越强。
目前的中文输入法有以下几类：（1）对应码（流水码） 这种输入方法以各种编码表作为输入依据，
因为每个汉字只有一个编码，所以重码率几乎为零，效率高，可以高速盲打，但缺点是需要的记忆量
极大，而且没有什么太多的规律可言。
常见的流水码有区位码、电报码、内码等，一个编码对应一个汉字。
这种方法适用于某些专业人员，比如电报员、通信员等。
但在计算机中输入汉字时，这类输入法已经基本淘汰，只是作为一种辅助输入法，主要用于输入某些
特殊符号。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化>>

编辑推荐

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化>>

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:http://www.tushu007.com

Page 7


