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内容概要

本书为中等职业学校技能型紧缺人才培养规划教材。
全书内容包括办公自动化基础知识、计算机基础知识、Windows XP/Wista 操作系统、中文输入法、文
字处理软件Word 2003/2007、中文电子表格软件Excel 2003/2007、中文演示文稿软件PowerPoint
2003/2007、常用办公设备的使用、Internet与电子商务、行业应用实例、上机指导等。
书中配有生动典型的实例、上机指导以及练习题，使读者在学习办公自动化基础时更加得心应手，做
到学以致用。
    本书可作为中等职业计算机办公自动化课程的教材，同时也可作为力公自动化培训教材及计算机爱
好者的自学参考书。
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章节摘录

　　第1章 办公自动化基础知识　　1.1　办公自动化入门　　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，是当前新技术革命中一个非常活跃和具有很强生命力的技术
应用领域，是信息化社会的产物。
通过网络，组织机构内部的人员可跨越时间、地点协同工作。
通过OA系统的交换式网络可使信息的传递更加快捷和方便，从而极大地扩展了办公手段，实现了办
公的高效率。
　　1.1.1　办公自动化的概念　　现在所说的办公自动化，应该是以网络为依托，在企业内部进行畅
通的信息交流。
在这种模式下，企业成为一个大办公室，它下面的财务、人事、行政、业务等部门都成为企业信息流
中的一个环节，而不再是一个一个的信息孤岛。
依靠这种模式，企业的组织结构能够得到简化，各个部门在信息共享的基础上进行协作，便于明确各
个部门甚至每个员工的责任，而决策层可以迅速综合来自各个方面的信息，并以此为依据制定企业的
战略决策。
没有人怀疑计算机的出现给办公室职员带来的便利，但是对现代的办公自动化而言，其目的已经不局
限于减轻员工的工作量，而是要将员工从烦琐的事务性工作中解放出来，用更多的精力去关注最重要
的事情，从而提高工作效率，增强企业的综合竞争能力。
从这个意义上讲，在市场竞争日趋白热化的今天，办公自动化已经不再是一种手段、一种工具，而成
为决定企业生存发展的命脉。
　　⋯⋯
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