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内容概要

办公自动化（office Automation ，简称OA ）是一个多学科互相交叉、互相渗透的系统科学与工程，它
以计算机、通信、自动化技术作为支持技术，是现代信息社会的重要标志。
随着计算机技术的迅猛发展，以提高办公效率为目愁户标的办公自动化技术已被广泛应用于各类办公
领域，并发挥着愈来愈大的作用。
    本书针对21 世纪办公室工作人员日常工作需要了解的电脑基础知识和应掌握的基本操作技能而编写
，具有很强的实用性和可操作性。
全书涉及了办公自动化的常用知识，对每一个知识点的操作都提供了具体的操作步骤，并附有大量的
插图和实例，使初学者能够在最短的时间内轻松学习、熟练应用这些流行的办公应用软件。
    本书内容全面、讲解细致、图文并茂，将基础知识和操作技能相结合，可作为大中专院校非计算机
专业学生的实用教材，也可以作为办公人员、家庭电脑初学者的最佳自学用书，以及各类电脑培训班
的培训教程。
    本书的最大特点是全部采用实例形式进行讲解，没有单调重复的菜单注释，没有连篇累犊、含义枯
燥的讲解。
本书以实用为基拙，以“必须”为尺度，为教材选取理论知识；通过24 个精彩实例组织教学，注重提
高案例教学的比重，突出培养人才的应用能力和实际问题解决能力，满足高等教育“学校评估”和“
社会评估”的双重教学特征。
本书中的实例都是经过编者多次推敲，反复研究后，本着让读者学到更多实用技巧的出发点制作的，
在讲解过程中增加了说明、要点及疑难解析，使得读者可按照书中介绍的步骤边阅读、边实践，从而
增强读者的学习兴趣。
同时，利用书中给出的说明、要点及疑难解析，读者不仅能知其然，还能知其所以然。
读者掌握这些技能后能够举一反三，从容面对办公文秘工作。
    本书内容由浅入深、循序渐进、注重实际操作。
对于电脑初学者来说，应在熟悉掌握基础知识的基础上再进行本书的学习；有一定电脑基础的读者可
以凭借本书的实例让自己的office 水平更上一个台阶。
    本书共分五篇，包括Word 、Excel 、PowerPoint 实例的讲解，常用办公软件的安装和使用，常用办
公设备的使用和维护等内容。
在本书中出现的各种类型的数据、文字、图片等信．息均属虚构，如有雷同，纯属巧合。
    本书由曾海文、康世瑜任主编，覃坚任副主编。
编写分工如下：曾海文编写第一部分；草坚编写第二部分；廖源编写第三部分；康世瑜编写第四部分
中第13 、14 章；曾海文编写第四部分中第15 、16 、17 章；苏艳编写第四部分中第18 、19 、20 章；黄
绍川编写第五部分。
由于办公自动化技术发展迅速，各种新的设备和办公自动化软件不断推出，加之作者水平所限，错误
和疏漏之处在所难免，敬请读者和专家批评指正。
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书籍目录

第一部分 Word  第1章 制作培训通知  第2章 制作成绩统计表  第3章 制作购物流程图  第4章 制作产品宣
传手册第二部分 Excel  第5章 制作统一的信函  第6章 毕业论文的排版  第7章 制作客户信息表  第8章 制
作个人收支明细表  第9章 制作外币资金月报表  第10章 销售统计分析第三部分 PowerPoint  第11章 制作
会议提纲演示文稿  第12章 制作公司宣传片演示文稿第四部分 常用办公工具软件  第13章 文件也些软件
——WinRAR  第14章 图像浏览工具——ACDSee  第15章 文件下载工具——FlashGet  第16章 文件传输工
具——CuteFTP  第17章 电子邮件收发工具——Outlook Express  第18章 常用杀毒软件——金山毒霸  
第19章 媒体播放器——RealPlayer  第20章 网络浏览器——Internet Explorer第五部分 常用办公设备  第21
章 打印机  第22章 传真机  第23章 复印机  第24章 扫描仪  第25章 数码相机
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