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内容概要

本书是中等职业教育文秘专业规划教材系列之一。
全书共九章，系统、全面地介绍了多媒体技术与办公自动化、图像处理技术、动画制作技术、音频技
术、视频技术、多媒体扩展设备、Word文字处理技术、Excel表格处理技术、PowerPoint演示文稿制作
等。
这些内容具体可分为四大部分：第一部分(即第一章)是多媒体技术与办公自动化，讲述了多媒体技术
的相关知识；介绍了办公自动化的基本概念、基础知识以及多媒体技术在办公自动化中的应用。
第二部分(即第二章～第五章)：介绍了多媒体中的图像、动画、音频、视频各元素素材的基础知识、
素材的收集和准备的常用手段以及基本制作方法。
结合Adobe公司的Photoshop
CS3和Flash CS3软件，介绍了常见的图像处理技术和动画的制作技术；结合Cool Edit
Pr0软件，介绍了音频素材的获取和编辑；结合视频编辑软件Premiere介绍了视频的制作编辑方法。
第三部分(即第六章)从工作实际出发介绍了有关多媒体扩展设备的原理、使用与维护。
使办公人员能够科学使用设备，充分发挥其作用。
第四部分(即第七章～第九章)是对办公自动化中常用软件工具的介绍，包括文字处理，表格处理、演
示文稿制作等。
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 第三节　美化演示文稿
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章节摘录

版权页：插图：办公自动化的文字处理技术提供了文稿编辑和文件管理等现代化的手段，可用于起草
文件、文字编辑、表格编辑等。
计算机文字处理系统具有文件的输入、输出、修改、删除、打印、存储以及自动制表、自动排版等功
能。
目前市场上较流行的文字处理软件主要有微软公司的Word和金山公司的WPS。
3.语音处理语音处理就是用计算机对语音信息进行处理的技术，包括语音的输入、识别、合成和存储
。
如果文字处理系统融合语音处理能力，使计算机能通过语音识别系统阅读一篇文章，将其直接转换成
数字信息输入计算机，或者能听懂和执行口述命令并能用话语提示操作人员，这将会大大简化文字处
理工作。
4.图形与图像处理图形与图像处理就是使用计算机对图形与图像进行处理的技术，主要包括图形与图
像数字化、图形与图像增强与复原、图像数字编码、图像分割和图像识别等。
其主要原理是用摄像机或扫描仪对图形或图像进行扫描，产生模拟信号，通过模／数转换，使模拟信
号变成数字信号，然后输入计算机进行处理。
5.网络通信技术办公自动化离不开网络通信技术。
在单位内部，人们通过计算机联网和专用电话交接设备等实现信息的传输、交换和共享；在单位外部
，人们利用电话网、传真网、卫星通信网等实现通信和信息共享。
可见，网络通信技术是现代办公事务处理的需要。
（二）多媒体办公自动化系统的组成1.多媒体办公自动化系统的硬件多媒体办公自动化系统的硬件是
指各种现代办公设备。
根据办公活动的信息流，多媒体办公自动化系统的硬件可分为输入设备、信息处理设备、信息存储设
备、输出设备、复制设备、通信设备、其他设备七大类。
（1）输入设备。
办公自动化系统的输入设备包括键盘、鼠标器、扫描仪、光学字符阅读机、触摸屏、光笔、数字化仪
、话筒、照相机、摄像机、电子打字机等。
（2）信息处理设备。
信息处理设备以计算机系统为主体，包括各类计算机、计算机终端、文字处理机等，也包括一些辅助
设备，如汉卡、压缩／解压卡等。
根据使用要求的不同，系统设备的规模会有所不同。
（3）信息存储设备。
办公自动化系统中，常用的信息存储设备主要有磁带、磁盘、光盘、缩微胶卷（片）等。
（4）输出设备。
办公自动化的输出设备主要包括：显示器、各类打印机、绘图机等图形、图像输出设备，以及声卡、
喇叭等语音输出设备。
（5）复制设备。
常用的复制设备是复印机。
其中，静电复印机是目前相当普及的办公设备。
它操作方便、性能高效、复制效果好、保真度高，还有放大复制、缩小复制等多种功能，在办公活动
中发挥了很大作用。
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编辑推荐

《秘书岗位多媒体技术应用》是中等职业教育文秘专业规划教材之一。
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