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前言

现代办公离不开办公自动化设备与办公信息化软件的应用。
办公信息化软件按使用性质的不同可以分通用和专业办公信息化软件，不同行业、不同企业、不同办
公岗位都有适合的专业应用软件，如会计需要电算化软件，报关需要报关软件，设计师需要制图软件
。
除了办公信息化专业软件以外，人们还需要办公通用软件来处理日常办公业务，如自己习惯使用的输
入法软件、办公套装软件、表格文字识别系统软件、翻译软件、防毒杀毒软件、即时通讯软件等。
在windows环境下，常用办公套装软件有微软公司的Office办公软件和金山公司的WPS办公软件。
办公自动化应用的基本技术和应用技能是中职学生就业工作的必备技能之一。
加强办公自动化应用能力的教育，掌握常用办公套装软件的应用十分必要。
随着中等职业技术学校课程教材改革的深化，本着以提高学生解决实际问题的能力为主导思想，我们
精心策划并编写了本书。
本书共分4章，其中第1章介绍了文字处理软件——一中文版Word 2003的使用方法和技巧；第2章介绍
了电子表格软件——中文版Excel 2003的使用方法和技巧；第3章介绍了演示文稿软件——PowerPoint
2003的使用方法和技巧；第4章介绍了集成办公软件——Microsoft Outlook 2003的使用方法和技巧。
本书注重理论联系实际，力求以实际应用为目的。
采用以学生为主体，教师为主导的教学模式。
所设计的项目任务也力求贴近工作实际或校园实际生活，激发学生学习的兴趣与求知欲，培养学生解
决实际问题的综合能力。
本教材的每小节都由教学活动和体验活动组成。
另外，在Word、Excel和．Power‘Point三大板块中还设置了提高篇。
每一个活动栏目包括以下几部分。
活动背景：描述本活动的情境。
活动任务：描述本活动需要完成的任务。
活动分析：从学生已掌握的知识点出发，引导学生讨论完成本活动的大致方法。
活动实施：完成本活动的完整过程。
阅读材料：系统地归纳本活动所涉及的相关办公自动化技术知识与技能。
活动小结：对本活动所运用的知识点作全面归纳整理，以图形方式使操作过程一目了然。
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内容概要

本书主要以Office系统中Word、Excel和PowerPoint三大板块在实践中的运用为主线，注重理论联系实
际，力求以实际应用为目的。
所设计的活动任务也力求贴近工作实际或校园实际生活，激发学生学习的兴趣与求知欲，培养学生解
决实际问题的综合能力。
本书活动设计贴近学生学习生活，内容真实有用，资料配套齐全，具备很强的可读性、可操作性和可
用性。
    本书可作为中等职业学校相关专业教材，也可作为各职业人员办公自动化的培训教材和自学参考书
。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《办公自动化应用》由清华大学出版社出版。
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