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前言

　　全国中等职业技术学校文秘与办公自动化专业教材自2003年出版以来，在中等职业技术学校教学
中发挥了重要作用，受到了广大师生的好评。
近年来，随着我国经济和社会发展，用人单位对文秘人员的能力提出了更高的要求。
为适应这一变化，培养更加适合市场需求的中级文秘人才，我们组织一批教学经验丰富、实践能力强
的教师与行业、企业的专家，在充分调研的基础上，对2003版教材进行了修订和补充。
本次修订的教材包括：《文秘应用文写作（第二版）》《文书与档案管理基础知识（第二版）》《文
秘实务与案例（第二版）》《口语交际训练（第二版）》《公共关系实务（第二版）》《统计与会计
基础知识（第二版）》《现代管理基础知识（第二版）》。
在修订教材的同时，我们还针对教学实际需求，新开发了《会议组织与服务》《秘书礼仪》《办公自
动化实务》教材。
本次教材修订（开发）工作的重点主要体现在以下几个方面：第一，根据企事业单位秘书工作的实际
和秘书国家职业标准，进一步调整相关教材的结构和内容，按照“学以致用”的原则，将理论知识和
工作技能恰当安排到各项教学环节中，以培养学生良好的职业能力，充分满足企事业单位的用人需求
。
第二，通过设置案例分析、知识窗、能力链接等不同栏目，激发学生的学习兴趣，引导学生进入学习
的佳境。
同时，尽可能多地以图表代替冗长的文字叙述，增强教材的直观性，降低学生的学习难度。
第三，提供了与本套教材配套使用的教学课件和电子教案，便于教师教学工作的开展，以达到优化课
堂教学结构、提高课堂教学效率的目的。
本套教材的编写得到了有关省市教育部门、人力资源和社会保障部门以及一批中等职业技术学校的大
力支持，教材编审人员做了大量的工作，在此，我们表示衷心的感谢！
同时，恳切希望广大读者对教材提出宝贵的意见和建议。
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内容概要

　　《全国中等职业技术学校文秘与办公自动化专业教材：办公自动化实务》是中等职业技术学校文
秘与办公自动化专业系列教材之一，主要内容包括计算机使用与维护基础、文档的处理、数据的处理
、演示文稿的处理、常用办公软件的使用、常用办公设备的使用与维护、网络办公等内容。
本教材力求贴近实际办公环境，以实用为原则。
内容的讲授以工作任务为主线展开，辅以知识解析，使学生在完成任务中掌握知识与技能。
选用的任务、案例多为办公中的常见典型实例，具有一定的示范性、启发性，能提高学生的实践能力
。
同时，本教材配套资源包括所有任务实例、电子课件、电子教案，方便师生使用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化实务>>

书籍目录

第一章  计算机使用与维护基础  第一节  操作系统与驱动程序的安装  第二节  控制面板的应用  第三节  
快速备份与恢复系统  第四节  计算机常见故障的处理第二章  文档的处理  第一节  企业宣传页的制作  
第二节  办公设备采购表的制作  第三节  企业计划书的制作  第四节  红头文件的制作  第五节  准考证的
批量制作第三章  数据的处理  第一节  销售数据表的制作  第二节  销售数据表的统计与分析  第三节  销
售数据表的图表分析第四章  演示文稿的处理  第一节  新产品展示演示文稿的制作  第二节  演示文稿的
播放与打印第五章  常用办公软件的使用  第一节  图像处理软件的使用  第二节  音频和视频处理软件的
使用  第三节  数据刻录软件的使用  第四节  杀毒软件的使用第六章  常用办公设备的使用与维护  第一
节  打印机的使用与维护  第二节  复印机的使用与维护  第三节  传真机的使用与维护  第四节  扫描仪的
使用与维护  第五节  投影仪的使用与维护  第六节  数码照相机的使用与维护  第七节  数码摄像机的使
用与维护  第八节  录音笔的使用与维护  第九节  碎纸机的使用与维护第七章  网络办公  第一节  网络搜
索的使用  第二节  即时通信软件的使用  第三节  电子邮件的使用
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编辑推荐

徐锡志主编的《办公自动化实务》是中等职业技术学校文秘与办公自动化专业系列教材之一，主要内
容包括计算机使用与维护基础、文档的处理、数据的处理、演示文稿的处理、常用办公软件的使用、
常用办公设备的使用与维护、网络办公等内容。
    本教材力求贴近实际办公环境，以实用为原则。
内容的讲授以工作任务为主线展开，辅以知识解析，使学生在完成任务中掌握知识与技能。
选用的任务、案例多为办公中的常见典型实例，具有一定的示范性、启发性，能提高学生的实践能力
。
    同时，本教材配套资源包括所有任务实例、电子课件、电子教案，方便师生使用。
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