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前言

办公自动化（Office Automation，简称OA）是将现代化办公和计算机网络功能结合起来的一种新型的
办公方式，是当前新技术革命中一个非常活跃和具有较强生命力的技术应用领域，是信息化社会的产
物。
随着计算机信息技术的快速发展，办公自动化领域中的新概念、新观点、新技术也在突飞猛进地向前
发展。
职业秘书、办公室工作人员，也必须紧跟新技术的步伐，与时代同步前行。
目前，很多高等院校文秘类专业、经管类专业，甚至是一般的文科专业，都开设了办公自动化课程，
办公自动化课程是在文秘专业（或经管类专业、一般文科专业）学生系统学习了计算机基础、计算机
信息技术、秘书学概论等课程的基础上而开设的一门操作性很强的实践课程。
本教材在“教、学、做一体化”编写理念的指导下，打破了传统办公自动化类教材模式的局限，在日
常办公技能讲解的基础上有所提升和突破，旨在解决工作中的实际问题和复杂问题。
因此，它并非是面面俱到的用户手册，也不是讲解原理的教科书，而是一本高职高专院校文秘类专业
、经管类专业及一般文科专业办公自动化课程的教学与实训的指导教材。
本教材选取了秘书等办公室工作人员经常涉及的Office办公软件应用、网络办公与办公自动化系统、网
络信息获取及电子邮件管理、办公自动化设备的使用与维护、计算机安全与维护方面的工作任务，分
步骤进行讲解，带领学习者共同完成。
全书体例设计独特新颖，内容真实有用，书中利用大量的截图说明操作流程，让读者一目了然，具有
很强的可读性、可操作性和针对性，也适合于一般读者学习秘书办公自动化技能。
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内容概要

本书是“全国高职高专文秘专业精品教材”之一，全书共分6个章节，主要对秘书办公自动化实务知
识作了介绍，具体内容包括办公自动化概述、Office办公软件应用、网络办公与办公自动化系统、网络
信息获取及电子邮件管理、办公自动化设备的使用与维护等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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章节摘录

插图：1.局域网局域网也称为局部网，是指在有限的地理范围内构成的规模相对较小的计算机网络。
它的特点是分布距离近，传输速度高，连接费用低，数据传输可靠，误码率低。
2.城域网城域网也称为市域网，它是在一个城市内部组建的计算机网络，提供全市的信息服务。
城域网的特点是：采用的传输介质相对复杂；数据传输速率次于局域网；数据传输距离相对局域网要
长，信号容易受到干扰；组网比较复杂，成本较高。
3.广域网广域网也称为远程网，它的联网设备分布范围很广，一般从几十千米到几千千米。
广域网的特点是：地理范围没有限制；传输介质复杂；由于长距离的传输，数据的传输速率较低，且
容易出现错误，采用的技术比较复杂；是一个公共的网络，不属于任何一个机构或国家。
（二）根据网络的交换方式分类根据计算机网络的交换方式，可以将计算机网络分为电路交换网、报
文交换网和分组交换网三种类型。
1.电路交换网电路交换方式是在用户开始通信前，先申请建立一条从发送端到接收端的物理信道，并
且在双方通信期间始终占用该信道。
  2.报文交换网  报文交换方式是把要发送的数据及目的地址包含在一个完整的报文内，报文的长度不
受限制。
报文交换采用存储转发原理，每个中间节点要为途经的报文选择适当的路径，使其能最终到达目的端
。
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编辑推荐

《秘书办公自动化实务》核心理念——教，学，做一体化，北京外企服务集团培训中心合作编写，培
训。
北京外企服务集团培训中心推荐使用。
《秘书办公自动化实务》特色：引入最新办公应用软件，利用截图详解操作流程，阐明网络信息获取
途径，构建协同办公管理体系。
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