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内容概要

本书根据普通高等教育“十一五”国家级规划教材的指导精神编写。
主要内容包括办公自动化概述及计算机基础知识、WindowsXP／Vista操作系统、汉字的输入、Word
2007文字处理、Excel2007电子表格处理、PowerPoint 2007幻灯片制作、计算机网络与Internet、计算机
安全与维护、常用办公设备的使用、办公常用软件、行业应用实例及上机实验。
每一章的主要知识点后都附有应用实例，帮助读者巩固所学知识。
    本书结构清晰、内容丰富、图文并茂、易学易懂，既可作为各普通高等院校、高职高专和电脑培训
班的教材，也可供电脑办公爱好者自学参考。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<计算机办公自动化教程>>

书籍目录

第1章  办公自动化概述及计算机基础知识  1.1  办公自动化概述    1.1.1  办公自动化的概念    1.1.2  办公自
动化的优点    1.1.3  办公自动化的现状与发展趋势  1.2  认识计算机    1.2.1  计算机的发展    1.2.2  计算机的
特点    1.2.3  计算机的分类    1.2.4  计算机的应用  1.3  计算机系统的基本组成    1.3.1  计算机系统概述   
1.3.2  计算机硬件系统    1.3.3  计算机软件系统  1.4  计算机的硬件组成    1.4.1  主机    1.4.2  显示器    1.4.3  
键盘和鼠标    1.4.4  计算机的其他外部设备  1.5  连接计算机的主要部件    1.5.1  显示器的连接    1.5.2  键盘
、鼠标的连接    1.5.3  音箱的连接    1.5.4  电源线的连接  1.6  计算机的启动和关闭    1.6.1  启动计算机   
1.6.2  关闭计算机  本章小结  习题一第2章  Windows XP/Vista操作系统第2章　Windows XP/Vista操作系
统　2.1 　Wimdows XP的基础知识 　 2.1.1　桌面图标　　2.1.2　任务栏　　2.1.3  “开始”菜单　
　2.1.4　窗口和对话框　　2.1.5　菜单的约定和操作　2.2　管理文件和文件夹　　2.2.1　文件和文件
夹的基本概念　　2.2.2　我的电脑　　2.2.3　Windows资源管理器　　2.2.4　文件或文件夹的基本操作
　2.3　Windows XP控制面板　　2.3.1　打开“控制面板”　　2.3.2　显示属性　　2.3.3　用户管理　
　2.3.4　安装和删除字体　　2.3.5　添加或删除程序　　2.3.6　打印机管理　2.4　磁盘管理　　2.4.1
　查看磁盘空间　　2.4.2　格式化磁盘　　2.4.3　磁盘碎片整理　2.5　Windows任务管理器　　2.5.1
　启动Wmdows任务管理器　　2.5.2　管理应用程序　　2.5.3　进程管理　2.6　Windows XP的常用附
件　　2.6.1　写字板　　2.6.2　计算器　　2.6.3　娱乐程序　　2.6.4　画图　2.7　Windows XP的系统
环境设置　2.8　认识Windows Vista　　2.8.1　WmdoWS Vista的特点　　2.8.2　Wmdows Vista的硬件要
求　2.9　应用实例　　⋯⋯第3章  汉字的输入第4章  Word 2007文字处理第5章  Excel 2007电子表格处理
第6章  PowerPoint 2007幻灯片制作第7章  计算机网络与Internet第8章  计算机安全与维护第9章  常用办公
设备的使用第10章  公办常用软件第11章  行业应用实例第12章  上机实验

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<计算机办公自动化教程>>

章节摘录

　　第1章　办公自动化概述及计算机基础知识　　1.1　办公自动化概述　　信息技术的发展推动了
整个社会的信息化进程，并改变了传统的办公模式。
计算机、打印机、复印机等办公设备的出现，更使得办公自动化的程度越来越高。
因此办公人员只有掌握办公自动化相应的操作技能，才能胜任现代化办公，逐步提高工作效率。
　　1.1.1　办公自动化的概念　　办公自动化（Office Automation，简称OA）是信息化社会最重要的
标志之一，它是利用现代化的设备和技术，全部或部分代替办公人员的工作，从而实现高效地处理办
公信息和办公事务。
　　在20世纪80年代中期，我国办公自动化专家会议对办公自动化作了如下定义：办公自动化是利用
先进的科学技术，不断使人的办公业务活动物化于人以外的各种设备，并由这些设备与办公室人员构
成服务于某种目标的人一机信息处理系统。
其目的是充分地利用信息资源提高生产效率、工作效率和质量并辅助决策，求取更好的效果以达到既
定（即经济、政治、军事或其他方面的）目标。
一个完整的办公自动化系统应包括4个基本环节，即信息采集、信息加工、信息传输和信息保存，其
中的核心任务是为各领域各层次的办公人员提供所需运用的信息。
　　借助于各种办公软件和现代设备，办公自动化集许多独立的办公职能于一体，实现用户工作的自
动化（如信息交流、文字处理）和协同工作的流程化（如车辆预订），从而使得各项办公工作高效、
快捷、方便地进行。
　　⋯⋯

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<计算机办公自动化教程>>

编辑推荐

　　本套丛书从教学的角度出发，内容讲解由浅入深，循序渐进，体系完整，结构合理，结合立体化
教材建设思想，以“理论与实践并重，应试与就业兼顾”为原则，注重教育、训练、应用三者有机结
合，是一套全新的、具有很强实用价值的应用型人才培养规划教材。
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