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内容概要

　　《办公自动化实用教程》根据办公室工作人员日常工作的需要，针对计算机基础知识和基本操作
技能而编写，具有很强的实用性。
书中汇集了目前较流行、较实用的办公自动化应用软件的精华，全面介绍了windows
xp系统和office 2007办公软件的使用方法和日常办公设备的使用及维护。

　　《办公自动化实用教程》共分11章：分别讲述了：计算机基础知识、windows xp操作技术、文字
输入法；office
2007办公软件及其常用组件的高级应用、数据交互使用技巧等方面的内容，并以实训为主要学习方式
，旨在提高常用办公软件高级应用的综合能力；最后介绍了浏览器，网络通信与安全技术，工具软件
和常用办公自动化设备实用技术。
本书以案例的形式进行综合实践，步骤清晰，描述鲜明。
每章均配有电子课件、习题和答案，便于自学和检验学习效果。
全书各章内容由浅入深，不同层次的学员可以根据教学要求进行选择或自学。
通过学习本教程，读者能够迅速熟练掌握办公自动化软件和设备的实用技术。

　　《办公自动化实用教程》内容全面、讲解细致，可作为办公人员、家庭计算机初学者的自学用书
，也可以作为各类计算机培训班的培训教程，还可以作为大、中专院校非计算机专业学生的实用参考
书。
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章节摘录

版权页：   插图：   第1章 计算机基础知识 教学提示 本章从计算机的发展和应用开始，介绍了当前微型
计算机的发展动向，尤其是微处理器芯片的更新换代及相关软件的应用。
所以要掌握微型计算机的分类方式，熟悉微型计算机系统的组成及工作原理，理解微型计算机硬件和
软件各主要模块的功能及其在系统中所处的地位，为后续内容的学习打下良好的基础。
 教学目标 通过本章的学习，要求掌握计算机的系统组成、硬件系统及软件系统的组成，了解CPU、存
储器、输入输出设备等硬件；同时，也需要掌握计算机软件的相关概念。
 1．1 计算机的应用与发展 随着计算机技术的飞速发展，计算机在科学研究、军事技术、工农业生产
、文化教育等各个方面都得到了广泛的应用。
 1．1．1 计算机的应用领域 概括起来，计算机的应用大致可分为以下几个方面。
 1．科学计算 科学计算也称数值计算。
今天的航天飞机、人造卫星、原子反应堆、天气预报、高层建筑、大型桥梁、地震测报、地质勘探和
机械设计等都离不开计算机的科学计算。
如果没有计算机，如此巨大、繁多的计算工作量单靠人类自身的能力是绝对无法完成的。
 2．过程检测与控制 利用计算机对工业生产过程中的某些信号自动进行检测，并把检测到的数据存入
计算机，再根据需要对这些数据进行处理，这样的系统称为计算机检测系统。
特别是仪器仪表引进计算机技术后所构成的智能化仪器仪表，将工业自动化推向了一个更高的水平。
 3．信息管理 计算机信息管理是目前计算机应用最广泛的领域之一。
据不完全统计，全世界80％的计算机都用于数据处理。
近年来，许多机构纷纷建设自己的管理信息系统（MIS）；生产企业也开始采用制造资源规划软件
（MRP）；商业流通领域则逐步使用电子信息交换系统。
 4．计算机辅助系统 计算机辅助系统包括以下几个方面。
 （1）计算机辅助设计（CAD）。
是指利用计算机辅助设计人员进行产品设计，以提高效率。
目前，此技术已经在电路、机械、建筑、服装等设计中得到广泛应用，不但缩短了设计时间，而且大
大提高了产品的质量和精度。
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编辑推荐
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