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内容概要

本书提供了学习办公自动化理论与实际操作的捷径，系统条理的为读者规划了对办公自动化进行学习
的步骤与时间安排，能够更高效率的完成学习目的、达到学习效果。
书中对用户一周中每天上午、下午和晚上的学习进行了细分，在白天以系统的理论学习为主，在晚上
以上机实际操作为主，使读者在晚上通过上机实践轻松的完成对白天学习的巩固，将白天与晚上的学
习内容相互呼应，使二者相辅相成，以达到更完满的学习效果。
    全书将所有内容合理的分配在一周七天的学习中，将整个学习过程划分为七个部分，分别从办公自
动化入门、系统操作基础、输入法的使用、Microsoft Office 2003主要组件的使用方法、办公常用硬件
的操作与管理、上网操作及合理利用网上资源等多方面进行进阶式的细致介绍，为读者提供了一个由
浅至深的学习环境，使读者能够在轻松的学习氛围中掌握更多的办公自动化相关知识。
    作者在书中注重将理论与实际操作相结合，避免了以往教程中单调枯燥的灌输式授课方法，使读者
可以在每一步上机操作的实际动手过程中理解学习要点并掌握新的知识。
本书内容详实、知识点结构清晰，既适合希望由传统办公模式向办公自动化模式转化的办公人员自学
，也适合作为大学、大专以及各种办公自动化专科培训课程的教材，适用人群广泛，为读者打开了通
往办公自动化学习的大门。
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书籍目录

第一天上午 办公自动化入门  单元一 办公自动化概述  单元二 Windows XP使用入门  单元三 桌面图标设
置  单元四 认识操作系统菜单第一天下午 计算机操作基础  单元一 鼠标的操作  单元二 键盘的操作  单
元三 认识资源管理器  单元四 管理文件和文件夹第一天晚上 上机操作与练习  单元一 本日知识总结与
提高  单元二 上机实战  单元三 课后测验第二天上午 输入法的使用和配置  单元一 常用汉字输入法  单
元二 输入法的常用设置  单元三 特殊符号的输入  单元四 使用字体第二天下午 五笔字型输入法  单元一 
常用五笔字型输入法概述  单元二 王码五笔的编码基础  单元三 五笔键盘码元分布  单元四 使用五笔字
型输入汉字第二天晚上 上机操作与练习  单元一 本日知识总结与提高  单元二 上机实战  单元三 课后测
验第三天上午 Word文档基本操作第三天下午 文档的编辑与排版第三天晚上 上机操作与练习第四天上
午 Excel表格处理第四天下午 工作表高级操作第四天晚上 上机操作与练习第五天上午 设计自己的幻灯
片第五天下午 幻灯片的编辑和演示第五天晚上 上机操作与练习第六天上午 办公自动化中的硬件第六
天下午 其他办公硬件的管理第六天晚上 上机操作与练习第七天上午 网上冲浪第七天下午 系统维护与
病毒防治第七天晚上 上机操作与练习本书部分答案
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