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前言

办公自动化技术是信息时代发展的产物，是利用先进的数字技术实现办公流程的信息化、规范化、自
动化的先进手段，是集办公设备管理技术、办公文案处理技术、办公网络技术等于一体的面向办公事
务的综合信息处理技术。
为适应这一需要，根据国家教育部高等教育司制定的高等学校大学计算机教学基本要求（2006年版）
，我们精心编写了本书。
本书以“阐述办公自动化相关技术、掌握常见办公软件的应用、适应网络办公潮流、解决办公系统维
护问题”为编写目标，所阐述内容与教育部教育指导委员会下发的教学大纲相吻合。
全书分3个部分，共l0章，主要内容涉及办公自动化原理、办公自动化中信息处理方法、办公自动化中
常用的软件应用、网络技术及安全、办公自动化中常用设备的正确使用及维护方法等。
本书在多个章节中均配备了常见、新颖的案例，使本书具有“理论紧密联系实际”的特点。
本书以突出实用性为原则，以培养实际技能为目的，强调基本原理、基础知识、操作技能三者的有机
结合。
全书内容丰富，结构清晰，重点、难点突出且语言简练，实例众多，具有很强的操作性和实用性。
本书由北京联合大学师范学院王永平主编，其他参编人员有魏绍谦、祝铭钰、屈敬文、朱淑琴。
全书由王永平统稿、审定。
由于编者水平有限，书中难免存在错漏之处，恳请读者批评指正。
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内容概要

本书分3个部分，第1部分（第1～2章）介绍办公自动化的理论知识以及办公自动化中的信息处理方法
；第2部分（第3～8章）主要介绍办公自动化中常用的办公软件及使用技术，包括字处理、表格处理、
演示文稿的处理、网络技术、网络安全等；第3部分（第9～10章）主要介绍办公自动化中常用设备的
正确使用与维护方法以及相关软件工具的使用。
　　本书内容实用，硬件、软件并重。
在介绍理论知识的同时，注重实际技能的培养。
本书可作为高等院校办公自动化课程的教材，也可作为广大计算机爱好者的自学教材或企事业单位文
秘人员的培训教材。
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作者简介

王永平，北京联合大学师范学院教师，长期从事与办公自动化有关的教学工作，参加北京市高等自学
考试应用技术专业教学工作并主持制定《办公自动化》课程的考试大纲、教学大纲、考试命题等工作
。
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章节摘录

插图：设置了超级链接之后，当用鼠标指向该对象时，鼠标指针会成为“手”状，只要“手”状鼠标
单击（或移过）该对象，程序就转移到超级链接的目标端继续执行。
单击“超级链接到”单选按钮，再单击右侧的下拉按钮，将弹出“超级链接到”目标列表，至少有6
个选项：“上一张幻灯片”、“下一张幻灯片”、“第一张”、“最后一张幻灯片”、“最近观看的
幻灯片”和“结束放映”。
这些选项将链接到一张相应的或在“幻灯片”列表中指定的幻灯片上。
如果链接目标是“自定义放映”，则弹出“链接到自定义放映”对话框，选中一个自定义放映，如果
希望自定义放映之后能够返回当前幻灯片，就必须选中对话框中的“放映后返回”复选框．最后单击
“确定”按钮，就建立了该对象的到“自定义放映”的超级链接；如果自定义放映结束后不是返回当
前幻灯片而是别的位置，那么就必须给“自定义放映”幻灯片集合的最后一张幻灯片的某个对象设置
相应的超级链接。
利用幻灯片间的超级链接，可以形成分支放映和循环放映。
超级链接的目标还可以是“URL”（统一资源定位器）、“其他PpwerPoint演示文稿”或“其他文件
”等。
设置对象的运行程序操作是在“动作设置”对话框中选中“运行程序”单选按钮，可以为对象设置运
行外部程序动作，即指定一个扩展名为exe或com等的可执行文件，在幻灯片放映期间鼠标单击（或鼠
标移过）该对象时，会打开-个新窗口运行指定的程序，程序运行结束后返回当前幻灯片。
其他选项操作是在“动作设置”对话框的下部，如果选中“播放声音”，则当对象发生鼠标事件时将
播放指定的声音同时执行前面设置的动作，也可以设置成“无动作”而只播放指定的声音；选中“单
击时突出显示”或“鼠标移过时突出显示”，则当发生对象的鼠标事件时该对象会变色显示。
动作按钮操作是单击“幻灯片放映”菜单中的“动作按钮”选项，或者单击“绘图”工具栏中的“自
选图形”按钮，在弹出的菜单中单击“动作按钮”选项，都会出现12个按钮图形。
它们都是自选图形，选择其中之一，再于幻灯片上单击或拖曳，就会出现一个命令按钮，同时自动弹
出“动作设置”对话框，然后为按钮设置动作；也可以像一般自选图形那样，在按钮上输入文字并对
按钮及其文字格式化。
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编辑推荐

随着科学技术特别是计算机及信息技术的发展．办公自动化技术有了很大的飞跃。
办公自动化是当前高速发展的、综台了多种技术的一门新型学科。
《办公自动化教程》通过阐述相关的现代科学技术知识。
使学生了解现代办公自动化的现状及发展趋势，掌握运用办公自动化设备进行信息处理的基本方法与
技能，最大限度地发挥设备的功能．提高办事质量和效率。
按照本科教学要求选取内容，以浅显流畅的文笔精炼而准确地讲述了办公自动化中信息处理的基本概
念、方法、技能。
突出系统性、知识性、实用性，着重培养操作技能。
在每章末配台教学内容给出习题，可供读者自测使用。
阐述现代化网络办公理念传授实用办公自动化技术掌控最新办公自动化发展
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