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前言

　　为了进一步贯彻中共中央、国务院《关于进一步加强人才工作的决定》，培养高层次、高技能和
复合型的社会急需人才，进一步加强对现代大学生办公、计算机应用、信息综合处理能力的培养，根
据多年以来在高校教学、社会工作的经验，我们组织一批在一线从事多年基础教学的教师一道编写了
本教材。
　　本教材主要针对全日制非计算机专业的学生实践应用需要，编入现代办公所需要的知识和技能，
具有很强的实用价值和可操作性。
本书在编写过程中也参照了CCAT。
资格认证的相关资料，旨在同时为社会培养动手能力和管理能力兼备的人才。
其内容收录了目前最流行的、最实用的办公自动化应用软件的使用和操作技巧。
全书内容安排合理、深入浅出、实例丰富，同时也考虑到一些已经学习过计算机基础知识的人员，去
除了一些简单的知识点，加强对相应知识的深入学习和应用探讨。
　　全书共分ll章，从现代办公自动化的基础知识讲起，循序渐进地介绍了现代办公设备的使用
、Windows XP／Vista中文版的基本操作、Word 2003的高级应用、Excel 2003的高级应用、Office 2007相
应模块的基本操作、办公网络应用、办公常用数据库、电子政务、主页制作和网站建设等内容。
　　本书在编写过程中力求体现下列特点：　　（1）针对常见操作中的难点知识和技巧给出了相关
操作的提示和实用技巧，使读者在理解书中内容的同时，能够举一反三，灵活使用。
　　（2）内容阐述采用由浅入深、循序渐进的讲述方法，内容丰富，结构安排合理，条理清楚，便
于自学。
　　（3）本书更加注重于实用性，仔细阅读本书可以迅速提高读者的计算机应用水平。
　　（4）各个章节配有与内容相关的插图、图文并茂，更直观，易于理解。
　　（5）第12章是各章核心内容的实训，使读者能在短时间内掌握更多的知识和技能。
　　本书适用于社会各界人士及在校学生参加“全国信息化计算机应用技术资格认证”考试的需求，
尤其适用于高等院校、大中专学校等进行课程置换，作为相关课程的教材，亦可作为计算机职业技能
考试及继续教育的培训教材或自学教材。
　　本书由周克江副教授担任主编，负责第3章、第4章，以及第8章和第9章的撰写，黄悦副教授负责
第2章和第7章的撰写，姜华老师负责第1章、第10章的撰写，王玉辉老师负责第5章、第6章的撰写，罗
琴副教授负责整合稿件，以及前言的撰写。
由于时间仓促，加之编者水平有限，书中难免有疏漏之处，恳请广大读者批评指正。
　　此外，在此书出版之时，我们特别感谢湖南省第一师范学校信息技术系的李勇帆教授和张如健副
教授，以及王杰文教授，在百忙之中，对我们的工作给予了殷切的关心和支持！
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内容概要

本书是一本操作性极强、内容最新的现代办公自动化教程。
全书共分11章，围绕着现代办公自动化的主题，从现代办公自动化的基础知识到文字处理、演示文稿
处理、电子表格处理、办公网格应用、常用办公数据库知识，再到电子政务、主页制作和网站的建设
等知识，最后又设计了八个实训教学的实例。
    全书内容丰富，结构清晰，重点、难点突出且语言简练，实例众多，具有很强的操作性和实用性。
可作为高等院校、高职学校等非计算机专业的计算机应用基础课程教材，也可以作为各类社会人员计
算机入门和计算机应用技术考证的培训和自学教材，也是计算机专业人员一本不可多得的自学参考书
。
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