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前言

　　在信息技术高速发展的今天，要适应社会的需求，就必须掌握办公自动化技术，并能利用办公自
动化技术快速准确地处理各种文件。
本教材的编写目的正是为了提高电脑的基础应用，促进办公自动化。
全书内容包括四大部分（共11章）：基础理论篇、操作平台篇、办公软件篇、办公设备和网上办公篇
。
其中基础理论篇主要介绍办公自动化的基本理论知识和发展过程；操作平台篇首次从办公自动化需要
的软件及硬件环境进行介绍，帮助学习者掌握从基础的操作系统使用到工作中的资料管理的基本技能
；办公软件篇按照办公中常用操作，依照办公功能进行章节划分，主要讲解办公中的文字处理、图文
处理、表格制作、数据处理以及演示文稿制作等五项内容；办公设备和网上办公篇主要讲解办公中常
见的办公设备的使用、维护和简单维修以及网上办公的设置过程和使用。
　　本书文字叙述简单明了、通俗易懂，体系结构合理，内容充实。
在理论讲解上，尽量突出了内容的通俗性；为提高学习者的动手实践能力，每个章节对应的都采用了
图文并茂的形式进行讲解，为了巩固所学知识，本书每章后均配有针对性地练习题，本教材最后还提
供了大量的办公自动化认证考试的模拟题，以供学习者参考使用。
本教材的编写体现了较强的实用性和可操作性。
　　本书编者由多年从事计算机和文秘教学的一线专职教师组成。
编写分工如下：第1、2、7章由阎冰洁编写，第3、4、6章由刘新竹编写，第5、8、9由胡艳蓉编写，
第10、11章由廖自能编写。
　　由于编者水平有限，再加上办公理论与办公技术的飞速发展，书中难免存在疏漏、错误之处，敬
请广大读者和有关专家批评指正，以便及时修订完善。
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内容概要

　　《办公自动化技术》以办公自动化的基本流程为主线，针对办公室工作人员日常工作需要了解的
基础知识和应掌握的基本操作技能而编写。
全书介绍了办公自动化概述，办公环境基础知识，办公软件（中文Windows XP的使用、文件和文件夹
的基本处理、文字处理Word 2003、电子表格Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint2003），办公局域网
及网络安全知识，常用办公自动化设备的使用、维护和选购等办公基本知识。
各章节后附有大量生动典型的实例和练习题，使读者在学习时更加得心应手，做到学以致用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化技术>>

书籍目录

第1章 办公自动化基础1.1 办公自动化的基本定义1.1.1 办公自动化的发展1.1.2 办公自动化的定义1.1.3 办
公自动化的作用1.2 办公自动化系统的构成1.3 办公自动化系统的安全与保密1.3.1 影响安全保密的因素
与安全标志1.3.2 系统安全标志1.3.3 安全保密对策1.4 办公软件概述1.5 认识计算机1.5.1 认识计算机的硬
件1.5.2 认识计算机的各种接口1.6 计算机及外设的连接方法1.6.1 连接键盘和鼠标1.6.2 连接显示器1.6.3 
连接音箱1.6.4 连接主机电源1.6.5 连接网线1.6.6 连接常用计算机外设1.7 计算机的基本使用方法1.7.1 打
开和关闭计算机1.7.2 笔记本电脑的使用1.8 动手实践习题1第2章 操作系统的安装和使用2.1 操作系统概
述2.2 安装WindowsXP2.2.1 非DOS下安装2.2.2 DOS下安装2.2.3 升级WindowsXP2.3 安装硬件的驱动程
序2.3.1 安装声卡驱动程序2.3.2 安装打印机的驱动程序2.4 配置系统环境2.4.1 设置“开始”菜单与任务
栏2.4.2 设置显示属性2.4.3 设置系统环境2.5 动手实践习题2第3章 应用程序和文件管理3.1 常用应用程序
的安装和使用3.1.1 Office2003的安装3.1.2 其他常用软件的安装3.1.3 启动应用程序3.2 认识文件和文件
夹3.2.1 文件和文件夹的概念3.2.2 常见的文件类型3.2.3 文件的属性3.3 创建和打开文件或文件夹3.3.1 创
建文件3.3.2 打开文件3.3.3 创建文件夹3.3.4 创建Word文档3.4 管理文件和文件夹3.4.1 选定3.4.2 移动和复
制3.4.3 发送文件和文件夹3.4.4 搜索文件和文件夹3.4.5 删除和还原3.4.6 重命名3.4.7 整理文件和文件
夹3.5 动手实践习题3第4章 磁盘管理与资料的备份及移动4.1 磁盘管理4.1.1 格式化硬盘4.1.2 磁盘清
理4.1.3 磁盘碎片整理4.1.4 磁盘数据备份与还原4.1.5 磁盘分区4.1.6 查看磁盘属性4.2 资料的备份和移
动4.2.1 数据备份的内容4.2.2 备份方法4.2.3 资料的备份和移动的方法4.3 几种常见的存储设备4.3.1 移动
硬盘的安装和使用4.3.2 U盘的使用4.3.3 光盘的刻录4.4 动手实践习题4第5章 文字处理——word5.1 简单
文档的处理5.1.1 文档中内容的输入5.1.2 插入日期和时间5.1.3 查找与替换5.1.4 文本的基本操作5.2 设置
文档格式5.2.1 设置文字格式5.2.2 段落的格式化5.2.3 样式5.3 图文混排5.3.1 自选图形设置5.3.2 图片设
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章节摘录

　　3.调整表格的行高及列宽　　创建表格时，每一行的高度都是相同的，为一行文本的高度。
当输入内容超过一行时，word会自动增大行高。
生成的新表都与版面宽度等宽，并且每个单元格的列宽都是相等的。
为了使行高和列宽满足表格的实际需要，往往要调整行高和列宽。
　　（1）调整行高的操作方法：将插入点移到表格内，屏幕左边会出现表格标尺，标尺中相应于表
格中的每一行边界都有一个行标记符。
将鼠标指针移到标尺，指向行标记符（行线），鼠标指针变为一纵向双向箭头，并出现“调整表格行
”说明。
按住鼠标左键不放上下拖动行标记符，表格中的行边界就会相应地发生变动。
松开鼠标左键，这一行高度就确定下来。
　　（2）调整列宽的操作方法：同一列的表格宽度可以不同，所以调整一个或几个单元格的列宽时
，需先选定这一个或几个单元格。
如果要调整整个表格列的宽度，也可不选定该列，只将插入点定位在该列后即可。
插入点定位或选中区域后，可按下述方法操作：将鼠标指针移到标尺行中，当鼠标指针指向列标记符
（列线）时，会变成一个横向的双向箭头，并出现“移动表格列”说明。
按住鼠标左键不放，左、右拖动列标记符，表格中的列边界就会相应地发生移动。
　　还可以选择“表格”菜单中的“单元格高度和宽度”命令，精确地设定表格中单元格的宽度和高
度。
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