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内容概要

　　《21世纪高等职业教育通用技术规划教材：办公自动化教程》根据高等高职业技术教育的特点和
办公自动化的发展现状，以项目驱动教学法设计教学内容。
全书共分十个项目，每个项目按需设置难度不同的任务，并将知识点融入项目之中，让学生在循序渐
进中掌握相关技能。
所选案例均是办公人员日常工作中为密切相关的主题，通过Word、Excel、PowerPoint等软件实现应用
。
同时，还介绍了网络组建方法，交流平台的组建等应用案例。
　　《21世纪高等职业教育通用技术规划教材：办公自动化教程》适合高职高专院校学生学习使用，
也可供行政、营销、统计等相关人员参考。
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书籍目录

项目一办公自动化基础知识 任务一办公自动化的发展趋势 任务二办公自动化的基本概念 任务三办公
信息系统的组成与功能 任务四办公信息系统安全管理 项目二学习办公文档的编辑 任务一文档处理的
基础知识 任务二学习Word文档的创建与编辑 任务三制作办公常用表格 任务四图形设计 任务五图文混
排 任务六丰富的模板与样式的使用 项目三Word文档综合处理 任务一公司营销策划书设计 任务二邮件
合并 任务三文档审阅与文档保护 项目四Excel表格应用 任务一制作学生信息表——Excel的基本操作 任
务二学生成绩处理——Excel的数据计算及函数应用 任务三师资结构统计分析——Excel的图表制作 项
目五Excel表格高级应用 任务一学生成绩统计分析——Excel的排序、筛选 任务二学生成绩表——Excel
的输出打印 任务三比赛评分表——Excel的综合运用 项目六演示文稿的制作与放映 任务一“餐饮公司
工作总结”幻灯片的制作 任务二“飞翔化妆品公司推广”幻灯片的制作 任务三“洗发水广告策划”
幻灯片的制作 项目七办公中的桌面信息管理 任务一0utlook软件简介及用户账户的创建 任务二统一管
理通讯录 任务三电子邮件的收发 任务四日程安排 项目八网络技术应用 任务一组建及运用办公局域网 
任务二小型企业门户网站的建设 项目九常用工具软件 任务一常用杀毒软件的介绍及使用 任务二掌握
解压缩软件WinRAR的使用 任务三学习聊天工具的使用 项目十常用办公设备 任务一文件的打印、复印
与传真 任务二文件的刻录 任务三扫描、识别、处理文本和图像 参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化教程>>

章节摘录

版权页：   插图：   办公信息系统的推广应用，导致办公组织机构和工作方式以及办公流程等方面的变
革，对原有办公人员的素质提出了新的要求，同时也提供了许多新的就业机会。
办公信息系统的服务对象包括各级领导、一般管理人员、业务人员、秘书、操作员等。
单位的高层领导主要将办公信息系统用于进行战略决策，他们关心的是宏观信息。
部门领导在其部门的战术决策上起关键作用，在使用办公信息系统时所关心的是本部门的管理信息。
一般管理人员和业务人员主要利用办公信息系统分工处理各自的业务，进行业务操作和管理。
秘书和操作员主要利用办公信息系统从事事务操作。
 三、办公信息系统的构成 办公信息系统的构成要素牵涉人员、业务、机构、制度、技术工具、办公
信息、环境等多个方面，其中最主要的是办公人员、办公信息、办公流程和办公设备四个。
 （1）办公人员。
办公人员是办公信息系统的主体和中心，它包括信息使用人员、办公业务人员和系统服务人员三个方
面的使用者。
信息使用人员主要包括管理人员、决策人员；办公业务人员主要包括文秘、财务等人员；系统服务人
员主要包括系统管理员、系统维护人员和数据录人员等。
 （2）办公制度和办公例程。
办公例程是指规范化的办公过程和办公程序。
办公过程的制度化和规范化对办公自动化系统有重要意义。
在办公信息系统建成之后，办公制度和办公例程又成为0AS中的必要组成部分。
 （3）技术工具。
技术工具指OIS建设所需的技术、设备、手段等。
办公信息系统必须建立在以计算机、通信网络为中心的现代信息技术和现代办公设备的基础之上。
 （4）办公信息。
办公信息是各类办公活动的处理对象和工作成果。
办公在一定的意义上讲就是处理信息。
办公信息覆盖面很广，按照其用途，办公信息可以分为经济信息、社会信息、历史信息等；按照其发
生源，办公信息又可分为内部信息和外部信息；按照其形态，办公信息有各种文书、文件、报表等文
字信息，电话和录音等语言信息，图表、手迹等图像信息，统计结果等数据信息。
各类信息对不同的办公活动提供不同的支持。
它们可以为事务工作提供基础，为研究工作提供素材，还能为管理工作提供服务，为决策工作提供依
据。
 办公信息系统就是要辅助各种形态办公信息的收集、输入、处理、存储、交换、输出乃至全部过程，
因此，对办公信息的外部特征、办公信息的存储与显示格式、不同办公层次需要与使用信息的特点等
方面的研究是研制办公信息系统的基础性工作。
 （5）办公环境。
办公环境指办公实体之外的外部办公环境，包括社会组织、上下级部门、服务与被服务的对象等。
办公环境是办公信息系统的支撑和制约因素。
 （6）办公机构。
办公机构指的是办公实体所处的办公组织。
 四、办公信息系统的类型 按照办公信息系统所能支持的最高层次，办公信息系统可划分为事务处理
型、信息管理型和决策支持型三种。
 办公信息系统也可以按其所服务的组织机构划分为若干层次，如政府办公信息系统有中央部委、省、
市、地、县等办公信息系统之分；企业有总公司、分公司、工厂、车间等层次的办公信息系统。
各层次还可按功能划分为若干子系统。
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编辑推荐

《21世纪高等职业教育通用技术规划教材:办公自动化教程》适合高职高专院校学生学习使用，也可供
行政、营销、统计等相关人员参考。
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