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内容概要

《常用办公软件的使用(第2版)》系中等职业教育国家规划教材，是文秘专业主干专业课程之一。
根据教育部颁布的《常用办公软件的使用》教学大纲的要求，在考虑当前办公软件新技术的发展和办
公人员工作实际需要的基础上，我们精选了教材的教学内容，并结合多年从事本课程的教学经验，按
学生的认知规律，采用任务驱动方法合理设计了本教材的知识结构体系和操作练习内容，充分体现了
“突出职教特色、着眼素质教育、体现时代要求”的编写原则和以能力为本位的职教改革方向，既能
保证教育部新颁布的教学大纲的顺利实施，又可以满足当前中等职业学校文秘专业课程教学的需要。
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章节摘录

版权页：插图：数据库是计算中按照一定的数据模型组织、存储和使用的相互关联的数据的集合。
按照数据在数据库中组织方式的不同，数据库分为层次式、网状式和关系式三种类型。
用计算机进行数据处理，首先要把数据按一定关系存储在数据库中。
而提供建立、管理、操作、维护数据库等功能的计算机软件称为数据库管理系统，它是数据处理的核
心。
本节主要介绍数据库的有关概念、数据处理技术的发展和常用数据管理软件。
1.1.1 数据处理技术的发展数据处理是对数据进行收集、存储、加工、传输等一系列活动的总和。
其特点是数据量大、数据结构复杂、时间性强，而运算较为简单，一般只涉及算术运算和逻辑运算。
比如，办公室工作中的收文、发文、文件的传阅跟踪、档案的归档检索；人事工作中的人事档案保存
、查阅、统计报表；财务工作中的账务处理、工资核算；学生管理中成绩的登记、统计、分析、汇总
等，其实质都是数据处理。
数据处理技术的发展经历了由低到高的三个阶段。
早期的数据处理是人借助各种初级的计算工具，如算盘、手摇计算机、电动计算机等完成数据处理的
全过程，这是手工数据处理阶段；中期是用机械，如穿孔机、验孔机、分类机、卡片整理机等，来进
行一定的数据识别，能半自动地成成分类、排序、检索等数据处理工作，这是机械数据处理阶段；20
世纪40年代计算机的出现使数据处理技术发生了质的飞跃，计算机及其网络成为数据处理的主要工具
，计算机部分或全部代替人完成从收集数据到加工、传输数据的一系列数据处理工作，这是电子数据
处理阶段。
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编辑推荐

《常用办公软件的使用(第2版)》由全国中等职业教育教材审定委员会审定。
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