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前言

计算机的诞生与因特网(Internet)的普及是20世纪人类文明史上最伟大的成就。
计算机及Internet正在改变着人们的生活、学习和工作方式，推动着世界各国经济的发展和社会的进步
。
随着数字化技术的发展，计算机、通信、办公自动化工具进一步走向融合，计算机已经成为办公自动
化的核心工具。
越来越多的人已经认识到学会使用计算机的重要性，这其中也包括高职高专院校的学生。
高职高专教育承担着培养“高等应用型人才”的任务，要求学生在掌握必要的理论知识的基础上，还
须掌握必要的应用型技术。
本书作为一本面向高职高专类院校文秘专业学生的教材，以当前办公自动化的软件与硬件的发展、应
用的最新水平为出发点，结合了高职高专学生，尤其是文秘类学生的学习特点，介绍了计算机和相关
办公自动化工具的基础知识以及基本操作技能。
全书包含了办公自动化的常用知识，对每一项操作都提供了具体的操作步骤，并附有大量的插图和实
例，理论性的知识和工作原理介绍得相对浅显一些，侧重理论联系实际，侧重办公自动化技术操作技
能方面的相关知识介绍。
全书分为三部分共七章。
第一部分《绪论》，主要介绍办公自动化的涵义以及学习范围，并进一步介绍了《办公自动化》学习
与实训的方法以及办公自动化设备的类型和发展方向。
第二部分《办公软件篇》，分别介绍了计算机网络与Internet Explorer、网页制作软件FrontPage 2000、
网络通讯软件及其他办公软件的知识以及相关软件的使用方法。
第三部分《办公设备篇》，介绍了打印机、复印机、传真机、扫描仪、投影机以及数码影像设备等各
种办公设备的知识和使用方法。
本书每章后面，根据内容分别设置了实训题。
实训题不但可以帮助学生巩固所学知识，还可以训练学生的动手操作能力，使学生在实践中不断学习
新的知识，探索使用技巧，真正学会计算机及其相关技术的操作方法。
Word、Excel和PowerPoint是常用的办公自动化软件，考虑到市场上已经有比较多的书籍介绍这几个软
件的使用方法，虽然这些软件的使用也属于办公自动化的范围，但本书不再具体介绍。
读者如果需要，可参阅相关书籍。
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内容概要

　　《办公自动化理论与实训教程》是一本关于办公自动化理论和实训的基本教材。
全书分为七章，内容包括网页制作和网络通讯软件及其他办公软件的使用，打印机、复印机、扫描仪
、投影仪及数码影像设备等办公硬件的安装、维护与使用。
《办公自动化理论与实训教程》结构清晰，概念准确，图文并茂，理论和实践紧密结合，内容深入浅
出、循序渐进，特别设计了针对技能目标的实训练习，以帮助学生熟练掌握相关操作技能。
　　《办公自动化理论与实训教程》可作为大中专院校，尤其是高职高专类院校文秘专业学生教学和
实训指导用书，也可供相应专业的工作人员培训和自学参考之用。
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七实训七 影像设备的安装及使用主要参考文献
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章节摘录

插图：
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媒体关注与评论

前言计算机的诞生与因特网(Internet)的普及是20世纪人类文明史上最伟大的成就。
计算机及Internet正在改变着人们的生活、学习和工作方式，推动着世界各国经济的发展和社会的进步
。
随着数字化技术的发展，计算机、通信、办公自动化工具进一步走向融合，计算机已经成为办公自动
化的核心工具。
越来越多的人已经认识到学会使用计算机的重要性，这其中也包括高职高专院校的学生。
    高职高专教育承担着培养“高等应用型人才”的任务，要求学生在掌握必要的理论知识的基础上，
还须掌握必要的应用型技术。
    本书作为一本面向高职高专类院校文秘专业学生的教材，以当前办公自动化的软件与硬件的发展、
应用的最新水平为出发点，结合了高职高专学生，尤其是文秘类学生的学习特点，介绍了计算机和相
关办公自动化工具的基础知识以及基本操作技能。
全书包含了办公自动化的常用知识，对每一项操作都提供了具体的操作步骤，并附有大量的插图和实
例，理论性的知识和工作原理介绍得相对浅显一些，侧重理论联系实际，侧重办公自动化技术操作技
能方面的相关知识介绍。
    全书分为三部分共七章。
    第一部分《绪论》，主要介绍办公自动化的涵义以及学习范围，并进一步介绍了《办公自动化》学
习与实训的方法以及办公自动化设备的类型和发展方向。
    第二部分《办公软件篇》，分别介绍了计算机网络与Internet Explorer、网页制作软件FrontPage 2000
、网络通讯软件及其他办公软件的知识以及相关软件的使用方法。
    第三部分《办公设备篇》，介绍了打印机、复印机、传真机、扫描仪、投影机以及数码影像设备等
各种办公设备的知识和使用方法。
    本书每章后面，根据内容分别设置了实训题。
实训题不但可以帮助学生巩固所学知识，还可以训练学生的动手操作能力，使学生在实践中不断学习
新的知识，探索使用技巧，真正学会计算机及其相关技术的操作方法。
    Word、Excel和PowerPoint是常用的办公自动化软件，考虑到市场上已经有比较多的书籍介绍这几个
软件的使用方法，虽然这些软件的使用也属于办公自动化的范围，但本书不再具体介绍。
读者如果需要，可参阅相关书籍。
    本书第一章由韩玉芬、范孟设编写；第三章由朱南丽编写；第二、四章由金惠平编写；第五、六、
七章由李娜编写；主编皇甫长华；副主编：韩玉芬、杜利民。
    在本书的编写过程中，作者参考了大量的资料，吸取了多位同仁的经验，并得到了湖州职业技术学
院、宁波职业技术学院、宁波大红鹰职业技术学院以及浙江师范大学的大力支持与合作，在此诚致谢
意。
    由于时间仓促，经验不足，书中错误遗漏之处在所难免，恳请广大读者不吝指正。
                                                                       编  者                                                                      2004年3月
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编辑推荐

《办公自动化理论与实训教程》是高职高专规划教材。
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