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内容概要

本书面向广大网络化办公用户，从电脑的基础知识入手，介绍电脑在网络化办公中的作用和应用。
全书主要包括以下内容：电脑办公基础知识、操作系统和常用软件安装、文件管理；Word文档处理
、Excel数据统计与分析、PowerPoint多媒体演示文稿制作等常用办公软件的应用；以及资料共享、信
息交流、网上交易、计算机安全、办公局域网的安装与配置、数字办公设备的使用与维护等内容。
通过学习本书，即使没有任何电脑基础知识的办公人员也可以快速掌握电脑办公的技能。
    本书主要针对使用电脑的初、中级用户编写，内容由浅入深、循序渐进、重点突出、图文并茂，注
重基础知识与实际应用相结合，可作为网络化办公专家培训项目的教学用书，也可作为网络化办公者
的自学教程，各种电脑培训班、辅导班的教材。
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章节摘录

　　第1章　电脑基础知识　　教学目标：　　近年来，随着办公自动化系统和网络的普及，网络化
办公以超乎寻常的速度迅速颠覆了传统的办公模式。
作为生活在这个新时代的我们，如果不能及时跟上潮流的步伐，掌握这门必备的技术，那么势必会为
时代所淘汰。
网络化办公最基本的设施是电脑及其周边设备，因此作为本书的开始章节，首先介绍电脑的基础知识
，包括电脑的软、硬件系统组成，电脑硬件的各组成部分及功能，电脑外设的连接方法，以及最基本
的电脑操作方法等。
通过本章的学习，读者应对电脑系统有一个直观的认识，基本消除对电脑的陌生感。
　　教学重点与难点：　　1.电脑的硬件组成部分。
　　2.电脑上的接口。
　　3.电脑与外设的连接方法。
　　4.开机与关机。
　　1.1　网络化办公概述　　网络化办公是一种现代化的办公手段，以办公自动化为基础，是与传统
的集约式纸质办公完全不同的一个概念。
　　办公自动化的英文名称为Office Automation，简称OA，是利用先进的科学技术（主要是电脑技术
），使办公室部分工作逐步转化到各种现代化设备中，由办公室人员与设备共同构成服务于某种目标
的人机信息处理系统，而办公的网络化则是在办公自动化设施的基础上再辅以资源开放、信息共享等
特点，使办公室走出了狭小的房间，扩展到城市各地及至世界各地。
原来通过口头或书面协作的办公室人员将不再面对面地办公，而是通过局域网或因特网进行协调与合
作。
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