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前言

信息产业是决定21世纪国际竞争地位的战略型产业，其规模和水平已经成为一个国家或城市现代化程
度与综合竞争力的重要标志之一。
信息产业的竞争说到底是人才的竞争。
今后五年，上海能不能在20世纪90年代发展的基础上再创佳绩，在很大程度上取决于上海人才战略高
地的构筑。
目前，上海信息技术人才的市场结构性矛盾还比较突出，专业化的高级技术人才还远远不能满足市场
的需求，人才供需缺口较大。
从“第一资源”的战略高度出发，加快信息技术人才队伍建设，已成为当前上海城市人力资源开发的
一个重要课题。
“上海市紧缺人才培训工程”自20世纪90年代实施以来，取得了令人满意的成绩，在计算机应用能力
普及方面，由市委组织部、市人事局、市信息化办公室、市教育委员会、市成人教育委员会联合组织
的适应不同层次需要的普及培训，培养了一大批信息化建设应用人才，对上海城市信息化建设起到了
积极的促进作用。
进入新世纪，上海城市信息化建设正向深度和广度推进，对本市信息化人才队伍提出了更高的要求。
因此，启动全市新一轮的信息化培训已成为我们当前的一项重要工作。
新一轮信息化培训工作将以市场需求为导向，培训内容将更加突出专业和管理培训，培训体系将鼓励
社会各方的积极参与。
我们的目标是推出一批与技术发展同步的培训课程，形成一批新型的信息化培训基地，涌现一批适应
最新技术发展潮流的专业技术人才，为上海加快信息化建设提供人才保障。
由市信息化办公室组织市计算机应用能力考核办公室编写的“上海市信息技术认证证书教学系列丛书
”，其内容涉及办公信息化、网页网站开发、数据库应用、机房网络管理、应用程序开发等五种技术
认证证书考核及相应的认证工程师证书考核，专业化特点明显；教材充分吸收国外信息技术培训的新
理念、新模式，采用“基于应用需求、面向应用实例”的编写模式和“实践教程+技术参考书”的教
材组合模式，被列为“上海市紧缺人才培训工程”的重要系列教材。
我相信，这套系列教材的出版，对于加快构建学习型城市，提高广大市民的信息技术技能，优化信息
技术人才资源结构，推进上海城市信息化建设具有十分重要的意义。
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内容概要

本书介绍了近来最新的办公自动化的基本技术，全书共分五篇： 基础知识、中文Windows XP
Professional、字处理软件中文Word 2003、电子表格处理软件中文Excel 2003和办公自动化网络应用基础
。
第一篇介绍了办公自动化的基本概念和现代办公技术工具；第二、三、四篇详细介绍了中文Windows
XP Professional、字处理软件中文Word 2003、电子表格处理软件中文Excel 2003的操作使用方法和常用
技巧；第五篇介绍办公自动化系统网络应用基础，其中包括：计算机网络的常识和在中文Windows XP
Professional平台上的网络基本应用，电子邮件软件Outlook Express，浏览器软件中文Internet Explorer 8
的使用方法和基本技巧，网络安全基础与防范等。
    全书内容新颖实用，不仅适合领导干部了解最新的办公自动化理念和技术，而且也是各级各类办公
人员学习办公自动化的实用教材。
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书籍目录
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 中文Windows XP Professional系统的简单设置第三篇  字处理软件基础中文Word 2003  第6章  中文Word
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第11章  设置页面与打印文档第四篇  电子表格处理软件中文Excel 2003  第12章  中文Excel 2003概述  第13
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和打印第五篇  办公自动化网络应用基础  第18章  计算机网络常识及基本设置  第19章  Internet的使用  
第20章  网络安全基础
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章节摘录

插图：专业管理人员是行政机关内负责社会、经济、政治、法律、技术等各项业务的工作人员。
他们是负责生产、经营、销售、研究和技术发展的各类人员。
他们要负责处理大量的信息和文件，对具体的业务活动和日常工作进行直接的管理。
他们要收集整理资料，综合分析有关信息和情报，为领导决策人员提供辅助决策材料或决策方案，同
时，在他们各自职能范围内担负责任，对问题作出决策和判断。
这类办公活动在行政部门和企业部门有很大程度的不同。
对于行政部门，如国家管理部门的各部、委、办、司、厅、局等，主要担负国民经济、社会、政治、
法律等各个领域信息管理和控制任务，如计划、财政、物价、建设等。
完成这些任务的共性活动包括请示汇报、接受指示、执行政策、向下传达、指导检查、协调平衡、调
查研究、听取汇报和召开工作会议等活动。
对企业而言，围绕生产和销售任务，专业管理人员的办公活动包括生产计划管理、生产作业管理、生
产技术管理、产品质量管理、辅助生产管理、物资供应管理、成本核算管理、产品销售管理、市场预
测管理、财务会计管理、劳动工资管理、人事保卫管理、市场预测和分析等。
各类专业管理人员分布在企业的各职能科室，各司其职，担任着某一办公系统的管理控制任务。
3.辅助工作人员行政机构和企业单位的基层办事员、文秘人员、后勤人员或一般办公人员，从事着有
规律的事务性工作，其中包括：会务文件准备、会议纪要整理、议事日程安排、来信来函登记、文档
资料保管等，并为办公设备正常运行和安全进行联系和协调。
这些辅助工作人员的任务较为单纯，工作也较为简单，但也是办公人员中不可缺少的组成部分。
二、办公机构在我国，行业众多，单位林立，部门不少，存在名目繁多的办公机构，如要对其分类，
又存在着多种划分方法，如按管理职能划分法、按管辖区域划分法、按服务对象划分法等。
工矿企业则有按行业和产品划分法、按工艺流程划分法等。
按管理职能划分，可把办公部门划分成部、委（办）、司、厅（局）、处、科和股等不同级别的办公
机构。
如政府部门设有外交部、信息产业部、教育部等等；在企业中设有生产车间、劳动人事科、信息中心
等等。
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