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内容概要

本书全面系统地介绍了办公自动化的基本理论和应用技术。
全书共10章，分为四部分。
第l章和第2章为第一部分，主要介绍办公自动化的理论知识以及办公自动化中的信息处理方法。
第3章一第7章为第二部分，主要介绍办公自动化中常用的软件及技术，包括字处理、表格处理、演示
文稿处理、网络技术及安全等。
第8章和第9章为第三部分，主要介绍办公自动化中常用设备的正确使用及维护方法，并介绍常用工具
软件的使用。
第10章为第四部分，提供了12个实训项目，目的是通过实际操作使学生进一步巩固所学知识。
    本书突出实用性，以培养实际技能为目的。
可作为高职院校办公自动化课程的通用教材，也可作为各类高教自考、成人教育、培训学校的教材，
还可作为广大读者学习相关知识的参考用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化实用教程>>

书籍目录

第1章　办公自动化　　1.1　办公自动化概述　　　1.1.1　什么是办公自动化　　　1.1.2　办公自动化
的特点　　　1.1.3　办公自动化的功能　　　1.1.4　办公自动化的意义　　　1.1.5　办公自动化的任
务　　1.2　办公自动化的模式　　　1.2.1　传统办公模式　　　1.2.2　现代办公模式　　1.3　办公自
动化的技术结构　　　1.3.1　办公自动化的主要技术结构　　　1.3.2　办公自动化的支持技术　　1.4
　办公自动化系统的建设　　　1.4.1　办公自动化系统的建设原则　　　1.4.2　办公自动化系统的规
划　　　1.4.3　办公自动化系统的管理　　1.5　办公自动化的发展　　练习题　第2章　信息处理　
　2.1　信息处理方式　　　2.1.1　字符处理　　　2.1.2　表格处理　　　2.1.3　语音处理　　　2.1.4
　图形图像处理　　　2.1.5　电子会议　　　2.1.6　缩微系统　　　2.1.7　数据库　　　2.1.8　人工
智能　　2.2　多媒体技术　　　2.2.1　多媒体的基本概念　　　2.2.2　多媒体与网络　　　2.2.3　多
媒体与数据存储　　　2.2.4　多媒体与数据压缩　　　2.2.5　应用实例(视频会议，NetMeeting)　　2.3
　计算机病毒　　　2.3.1　计算机病毒概述　　　2.3.2　计算机病毒的特点　　　2.3.3　计算机病毒
的分类　　　2.3.4　计算机病毒的危害性　　　2.3.5　计算机病毒的预防与清除　　练习题　第3章
　Windows XP操作系统　　3.1　Windows XP概述　　　3.1.1　Windows XP操作系统的新特性　　
　3.1.2　Windows XP智能用户界面　　　3.1.3　Windows XP的启动和关闭　　3.2　Windows XP的基
本结构及文件、文件夹管理　　　3.2.1　Windows XP的基本结构　　　3.2.2　Windows XP的文件及文
件夹管理　　3.3　Windows XP的附件程序　　　3.3.1　写字板　　　3.3.2　记事本　　　3.3.3　画图
　　　3.3.4　计算器　　　3.3.5　辅助工具　　　3.3.6　Windows Media Player　　3.4　Windows XP控
制面板　　　3.4.1　打开控制面板　　　3.4.2　设置日期和时间　　　3.4.3　键盘的设置　　　3.4.4
　鼠标的设置　　　3.4.5　显示器的设置　　　3.4.6　添加/删除程序　　　3.4.7　多用户管理　　3.5
　Windows XP系统工具　　　3.5.1　磁盘管理　　　3.5.2　系统还原　　练习题　第4章　Word 2003
　第5章　Excel 2003　第6章　PowerPoint 2003　第7章　实用网络技术及安全第8章　办公自动化设备
　第9章　办公自动化常用工具软件第10章　实际技能训练

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化实用教程>>

编辑推荐

　　《高等职业院校计算机教育规划教材：办公自动化实用教程(第2版)》突出实用性，以培养实际技
能为目的。
可作为高职院校办公自动化课程的通用教材，也可作为各类高教自考、成人教育、培训学校的教材，
还可作为广大读者学习相关知识的参考用书。
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