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前言

21世纪的今天，科技飞速发展，电脑已经成为生活的重要元素，无时无刻不在影响着人们的生活，从
办公、教育到娱乐、沟通，电脑都发挥着巨大的作用。
尤其在自动化办公领域，电脑更是功不可没，无纸化办公、视频会议、网上交流、资源共享、多媒体
声像、远程教育、电子商务⋯⋯，处处都离不开电脑。
因此，迅速掌握电脑知识、轻松驾驭电脑办公，已成为广大自动化办公用户的迫切需求。
本书是专门为广大自动化办公用户量身定做的电脑教材和指导书。
本书的第1版自出版以来，受到广大读者的普遍好评，我们也收到许多反馈信息。
随着计算机科学技术的发展，办公自动化的更新，并基于读者反馈的信息，我们在修订第1版的基础
之上推出了本书的修订版。
内容包括电脑办公基础，Windows操作系统和常用软件的安装与使用，文件的管理，资料的备份与移
动，日常文档处理，电子表格制作，演示文稿制作，常用办公设备的使用与维护，网上办公，组建办
公局域网，以及计算机安全常识等。
本书注重理论与实践相结合，使用户可以通过动手实操迅速将学过的知识应用到实际工作中。
全书共分11章，各章的内容概括如下：第1章主要介绍办公自动化的基础知识，如办公自动化的作用、
办公软件概述、电脑的组成部分，电脑及外设的连接方法、电脑的基本使用方法及笔记本电脑的简单
介绍等。
第2章主要介绍操作系统和常用软件的安装和使用，如Windows XP操作系统的安装、硬件驱动程序的
安装、系统环境的配置方法、常用办公软件的安装等。
第3章主要介绍有关文件管理的知识，如文件和文件夹的基本常识、创建和打开文件、管理文件和文
件夹的操作等。
第4章主要介绍磁盘管理和资料的备份与移动的知识，如磁盘分区、格式化磁盘、用刻录机和刻录盘
备份资料、用U盘和移动硬盘移动资料等。
第5章主要介绍文档处理软件Word 2007的使用方法，如编辑文档、设置文档格式、使用表格、页面设
置、邮件合并等。
第6章主要介绍使用Excel 2007制作电子表格的方法，如创建工作簿和工作表、编辑表格数据、数据计
算、使用图表、使用数据透视表和数据透视图等。
第7章主要介绍使用PowerPoint 2007制作电子演示文稿的方法，如演示文稿的创建、制作、设计、播放
，以及将演示文稿打包成CD的方法。
第8章主要介绍常用数字办公设备的使用方法和日常使用时需注意的事项，如打印机、扫描仪、传真
机、复印机、数码相机和投影仪的使用与维护等。
第9章主要介绍有关网络办公的知识，如用IE浏览网页、用QQ和MSN进行网上即时通信、用Foxmail或
者通过Web方式收发和管理电子邮件、上传和下载文件、压缩和解压缩文件等。
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内容概要

　　《办公自动化实训教程（修订版）》针对办公室工作人员的日常工作，从电脑的基础知识、应掌
握的基本操作技能，以及相关办公自动化工具的硬件知识入手，介绍电脑及其相关设备在办公自动化
中的作用和实际应用知识。
全书主要包括以下内容：办公自动化基础，Windows XP操作系统和应用程序的安装与使用，文件的管
理，磁盘管理，资料的备份与移动，文字处理工具Word 2007、电子表格工具Excel 2007、演示文稿工
具PowerPoint 2007等常用办公软件的应用，常用自动化办公设备的使用与维护，网络办公，办公局域
网的安装与配置，计算机安全。
通过《办公自动化实训教程（修订版）》的学习，即使没有任何电脑基础的办公人员也可以快速掌握
自动化办公的技能，而对于已有一定基础的读者，则可以快速提高实际应用能力。
　　《办公自动化实训教程（修订版）》内容由浅入深、循序渐进、重点突出、图文并茂，注重基础
知识与实际应用相结合，主要是为使用电脑的初、中级用户编写的，可作为自动化办公人员的自学教
程，也可用做各种电脑培训班、辅导班的教材。
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章节摘录

插图：第1章 办公自动化基础 1.1办公自动化的作用办公自动化又称OA，是Office Automation的简称。
办公自动化是将现代化办公和计算机网络功能结合起来的一种新型的办公方式。
通过网络，单位内部的人员可以跨越时间、地点协同工作，方便快捷地共享信息。
办公自动化改变了过去复杂、低效的手工办公方式，实现了迅速、全方位的信息采集和信息处理，为
单位的管理和决策提供了科学的依据。
一个单位实现办公自动化的程度也是衡量其实现现代化管理的标准。
办公自动化还是一个单位与整个世界联系的渠道。
单位的局域网可以和Internet相连，一方面，单位员工可以在Intemet上查找有关的技术资料、市场行情
，与现有或潜在的客户、合作伙伴进行迅捷的联系；另一方面，其他单位可以通过Internet访问该单位
对外发布的各种信息，如企业介绍、业务范围、生产经营业绩、产品或服务信息等，从而起到宣传介
绍的作用。
随着办公自动化的推广，越来越多的单位将通过自己的局域网连接到Internet上，网上交流的潜力将非
常巨大，从而进一步拓宽和加强了单位之间的联系与合作。
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编辑推荐

《办公自动化实训教程(修订版)》为新时代电脑教育丛书之一。
Windows XP操作系统和应用程序的安装与使用，文件的管理、磁盘管理，资料的备份与移动，常用办
公软件的应用、办公局域网的安装与配置，常用自动化办公设备的使用与维护、网络办公。
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