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前言

计算机技术的飞速发展，促进了信息技术革命的到来，社会发展由此步入信息时代。
信息化社会对人才素质和知识结构提出了全新的要求，计算机办公自动化技术已经成为现代人才必备
的专业知识和职业技能，以提高办公效率为目标的计算机办公自动化技术已被广泛应用于各类办公领
域，并发挥着愈来愈大的作用。
办公自动化是一门综合电子、通信、文秘和行政等多学科和技术的新兴学科，它已经扎根于生产经营
单位和行政部门的办公事务处理中。
电脑办公涉及多种软硬件，掌握这些软硬件的操作和日常维护，是每个使用计算机办公的人应具有的
基本技能。
面对不断涌现的新技术、新应用，我们必须适应时代发展的要求，更新教学内容和教学方法。
本书内容丰富，以实际应用为目的，注重理论联系实际，结构层次分明，语言通俗易懂，思路完整清
晰，图文并茂。
希望通过对本书的学习，能提高办公自动化技术的综合运用能力，以适应社会各领域的需要。
本书共分12章，主要内容是：第1章：介绍了办公自动化和电子政务的概念、内容、发展趋势，以及两
者的关系，并简要介绍了办公自动化系统的安全与保密知识。
第2章：介绍了计算机的概念、软硬件系统，重点讲解WindowsXP基础知识和基本操作方法。
第3章：介绍了利用worGl21303进行文档的编排和制作，重点介绍图文混排、长文档编辑及文档版面设
计知识。
第4章：介绍了word2003制作表格及表格图表、数据图表化和数据管理与分析等知识。
第5章：介绍了PowerPoint2003演示文稿的创建和编辑及幻灯片的切换和放映。
第6章：介绍了一些网络基础知识以及在网络办公方面常用的一些软件及其功能、使用方法等，并简
要介绍常见的网络测试及故障分析。
第7章：介绍了日常办公中常用的工具软件，包括压缩解压缩软件winRAR、图片浏览软件ACDSee、常
见音频格式及音频播放软件千千静听、常见视频格式及视频播放软件暴风影音。
第8章：介绍了针式、喷墨及激光打印机的原理、使用、维护与故障排除，并讲解了打印机的安装和
设置。
第9章：介绍了扫描仪的原理及性能指标，并讲解了扫描仪的安装及使用。
第10章：介绍了复印机的原理、使用及维护。
第11章：介绍了数码相机的类型、性能指标、结构和工作原理，并讲解了数码相机的使用。
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内容概要

　　《现代办公自动化》介绍了办公自动化的基本知识，着重讲解了WindowsXP操作系统的基础知识
和Office系列办公软件在办公中的实际应用及网络办公，另外还介绍了电脑办公常用工具软件和外部设
备等内容。
对于具有一定计算机操作基础的读者来说，通过《现代办公自动化》的学习，可以进一步提高办公操
作技能，熟练使用办公软件、办公设备、办公网络以及应用各种工具软件分析和解决实际问题。
全书共12章，内容包括现代办公自动化基础、计算机基础、文档编辑与制作、表格图表及数据处理、
演示文稿的制作、办公局域网与Internet、常用工具软件、打印机、扫描仪、复印机和一体机、数码相
机、其他办公设备。
　　《现代办公自动化》语言叙述简练，结构层次分明，图文配合紧密，具有较强的可操作性和实用
性，既可以作为高等学校&ldquo;计算机基础&rdquo;课程的教材，又可以作为办公自动化的社会培训
教材、公务员电子政务和信息化考试的参考教材以及自学考试相关科目的辅导读物，还可以供有志于
学习办公自动化实用技术、提高计算机操作技能的各方人士参考。
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章节摘录

插图：（3）一体化阶段（1983-1900年）在该阶段，办公自动化设备的使用由局部网络向单位、跨地
区联机系统发展。
把一个地区、几十个地区乃至全国的局部网络联结起来，就形成了庞大的计算机网络。
采用系统综合设备，如多功能工作站、电子邮政、综合数据通信网等，可以实现更大范围的资源共享
，实现全面的办公业务综合管理的自动化。
1984年，美国康涅狄格州哈特福特市的一幢旧金融大厦被改建为“都市办公大楼”（City Place Building
），用计算机统一控制空调、电梯、供电配电、防火防盗系统，并为客户提供语音通信、文件处理、
电子邮政、市场行情咨询、情报资料检索、科学计算等多方面的服务，为世界上公认的第一幢智能大
厦。
这一阶段已经是办公自动化的较高级阶段，办公自动化进入了“经理（决策）级别”。
（4）全面实现办公自动化阶段（1900年至现在）办公自动化在该阶段采用以数据、文字、声音、图像
等多媒体信息传输、处理、存储的广域网为手段，信息资源在世界范围内共享，将世界变成了地球村
。
例如，1993年9月，克林顿政府正式宣布了“国家信息基础设施（N11）”计划，该计划以光纤网为先
导，谋求实现政府机关、科研院所、学校、企业、商店乃至家庭之间的多媒体信息传输，使得办公系
统与其他信息系统结合在一起，形成一个高度自动化、综合化、智能化的办公环境。
内部网可以和其他局域网相连，以获取外部信息源产生的各种信息，更有效地满足高层办公人员、专
业人员的信息需求，达到辅助决策的目的。
在该阶段，人们在办公室中可以看到许多现代化的办公设备，如各类电脑、可视电子业务通信设备、
综合信息控制数字网络系统、多功能自动复印机、传真机、电子会议室、缩微系统等。
利用电脑以及由电脑控制的各类现代化办公设备可迅速处理大量的办公信息。
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编辑推荐

《现代办公自动化》：高等学校教材
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