
第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化应用技术>>

图书基本信息

书名：<<办公自动化应用技术>>

13位ISBN编号：9787302209638

10位ISBN编号：7302209634

出版时间：2009-11

出版时间：清华大学出版社

作者：董铁，吴霞　主编

页数：210

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化应用技术>>

前言

随着我国国民经济信息化进程的加快，促进了办公自动化和电子政务服务的应用发展，办公自动化对
于提高工作效率、加强企事业管理、扩大服务范围、促进经济发展发挥了重要作用。
当前，计算机应用水平、信息化发展的速度与程度，不仅是衡量一个国家经济发展和具有竞争力的重
要指标，计算机应用与本职工作和具饰业务结台的深度和广度也已经成为评测及考查员工是否胜任本
职工作的重要条件。
目前，我国正处于改革与发展的重要关键时期，面对激烈的市场竞争、面临就业上岗的巨大压力，无
论是在岗的政府公务员与企事业员工，还是即将毕业的各类学生及下岗转岗待业人员，努力学习计算
机、熟练操作计算市几、真正掌握好现代化币斗技工具，对于今后的发展都具有特殊意义。
为此各行各业不仅掀起了学习和应用计算机的热潮，而且更加强调和注重计算机应用与本职岗位实际
业务的深度结合。
本书针对国家机关及企事业单位日常办公中所遇问题和特殊需要（如文档管理、会议管理、数据统计
、信息发布、电子办公、网络办公、电子政务服务等），重点介绍通过采用相应技术手段、如何解决
办公及事务处理中的疑难问题。
为了跟踪计算机软硬件设备与技甫的新发展，为了适应社会改革发展对办公自动化新的需要，为了满
足高等职业教育计算市几应用教学的新要求，编写了本教市才。
全书共9章，以学习者应用能力培养与提高为主线，依照学习计算机、应用计算机的基市过程和规律
，以“任务驱动、率例教学”的方式，结合知识要点循序渐进地进行讲解，主要为帮助其提高应用能
力与操作技巧。
具怖内容包括：办公自动化概述、文字处理技术、数据处理技术、多媒体技甫的应用、会务管理、文
件打印输出与归档存储、网络办公应用、常用工具软件、办公自动化安全等内容。
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内容概要

本书针对企事业单位日常办公中所遇问题和特殊需要，重点介绍如何通过相应软件运用技术手段解决
办公及事务处理中的疑难问题。
主要内容有：第1章办公自动化概述；第2章文字处理技术；第3章数据处理技术；第4章多媒体技术的
应用；第5章会务管理；第6章文件打印输出与归档存储；第7章网络办公应用；第8章常用工具软件和
第9章办公自动化安全。
    本书的特点是从具体任务和实例出发进行论述，注重应用、立足解决实际问题。
    本书既可作为高职高专教育经济管理、文秘、会展、计算机等专业办公自动化课程的教材，还可作
为企事业单位在岗人员的培训教材，对社会各行业涉及办公自动化的人也是一本有益的读物。
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章节摘录

插图：【学习目标】本章详细阐述了办公自动化的基本知识，主要涉及办公人员的岗位和主要内容、
办公自动化设备环境，以及办公自动化系统三方面的内容。
【技能要求】1.了解办公人员的岗位职能要求，了解常用办公设备及环境，了解常用办公自动化系统
结构及其功能特点。
2.尝试运用所学的相关知识点，独立思考、分析实际社会生活中的案例。
办公自动化是指在行政机关工作中，以计算机为中心，采用一系列现代化的办公设备和先进的通信技
术，广泛、全面、迅速地收集、整理、加工、存储和使用信息，为科学管理和决策服务，从而达到提
高行政工作效率的目的。
由办公自动化的上述定义，可以总结出办公自动化的基本特征。
①办公自动化具有政务处理、信息管理和辅助决策功能。
②办公室是监督和控制本机构的信息处理全过程。
③办公设备是人们在处理办公信息和事务中所必需的工具和装备。
1.1办公人员的岗位和主要内容办公是指处理办公工作事务的活动过程。
办公室是单位内部的行政管理部门，是完成办公事务的场所。
它通常是党政机关、社会团体和企事业单位内设立的综合部门，是沟通上下、联系左右的枢纽和桥梁
，是领导工作的辅助性机构。
办公室是协助领导办理专门事项、起辅助和协调整个日常工作作用的部门。
办公人员是从事办公室职责范围内、处理日常政务、对内及对外工作业务，并为领导决策提供服务的
专门人员。
其工作范围较广，上对领导、下对单位内部职工或外单位的来访者，提供相关服务和管理职能，具体
的工作是处理工作职责内的各种事务和各类信息。
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编辑推荐

《办公自动化应用技术》：21世纪高职高专规划教材·计算机应用系列

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化应用技术>>

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


