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内容概要

　　《普通高等教育“十二五”规划教材：办公自动化教程》全面系统地介绍了办公自动化工作所需
软件环境的基本理论和应用技术。
全书共分为5章，主要内容包括：操作系统、Word 2007、Exdel 2007、PowerPoint 2007和Access 2007五
个部分。
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编辑推荐

《办公自动化教程》共分为5章、第1章主要介绍办公自动化工作的软件和硬件环境、操作系统的基本
理论、文件与文件夹的操作、Windows XP的基本操作；第2章主要介绍Word 2007的基本操作、文档基
本格式的设置、表格的应用、图文混排文档的编排、文档页面的编排等技术；第3章主要介绍Excel
2007的基本操作、工作表的编辑、数据分析功能、图表的应用、工作表的打印；第4章主要介
绍PowerPoint 2007的基本操作、幻灯片的基本编辑、幻灯片的设计；第5章主要介绍数据库的基本理论
知识、Access 2007的基本操作和Access数据库的操作及应用。
杨有安负责全书的统稿工作。
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