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内容概要

　　《21世纪高等学校规划教材：现代办公自动化实用教程》为迅速提高读者的计算机及办公自动化
的水平，全面提高综合素质，增强竞争能力，我们编写了《21世纪高等学校规划教材：现代办公自动
化实用教程》。
全书共分12章，主要包括现代办公自动化基础、办公中计算机基础、办公文档的编排与制作、办公表
格图表及数据管理、办公演示文稿的制作、办公中局域网与Internet的应用、办公中常用工具软件、打
印机、扫描仪、复印机和一体机、数码相机和其他办公设备。
每个章节用实际中的典型实例，采用视觉化的排版方式，配有图文并茂的实例详解，分步介绍，将知
识点融入到实例操作中，总结出一般规律，激发学习兴趣。
本教材坚持基础、技巧并举，理论、操作并举。
每章都配有相应的习题，便于练习提高。
既可作为计算机基础教材，也可作为从事办公室工作的各类人员的培训教材。
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书籍目录

第1章 现代办公自动化基础1.1 办公自动化概述1.2 办公自动化的发展1.3 电子政务简介1.4 办公自动化系
统的安全与保密小结习题1第2章 办公中计算机基础2.1 计算机的基本概念2.2 计算机的硬件系统2.3 计算
机的软件系统2.4 WindoWSXP操作系统小结习题2第3章 办公文档的编排与制作3.1 普通文档的编排与制
作3.2 常用公文的制作3.3 复杂文档的设计与编排3.4 公式与绘图功能小结习题3第4章 办公表格图表及数
据管理4.1 表格图表的相关内容4.2 利用Word制作文字表格4.3 利用Excel制作表格图表4.4 综合Excel表格
数据的管理小结习题4第5章 办公演示文稿的制作5.1 演示文稿概述5.2 演示文稿的创建5.3 演示文稿的编
辑5.4 幻灯片切换与放映小结习题5第6章 办公中局域网与Internet的应用6.1 计算机网络6.2 Internet6.3 办
公中网络应用6.4 常见网络测试及故障分析小结习题6第7章 办公中常用工具软件7.1 压缩／解压缩软伺
：WinZip7.2 图片浏览工具--ACDSee7.3 音频播放器7.4 视频播放器小结习题7第8章 打印机8.1 针式打印
机的使用及维护8.2 喷墨打印机的使用及维护8.3 激光打印机的使用及维护8.4 打印机的安装和设置小结
习题8第9章 扫描仪9.1 扫描仪的原理9.2 扫描仪的安装使用及维护9.3 扫描图像的采集与编辑小结习题9
第10章 复印机和一体机10.1 复印机的种类及技术指标10.2 复印机的组成与使用一10.3 复印机的维护及
常见问题10.4 多功能一体机小结习题10第11章 数码相机11.1 数码相机的种类和技术指标11.2 数码相机
的结构和工作原理11.3 数码相机的使用11.4 数码相机常见故障及处理小结习题11第12章 其他办公设
备12.1 传真机12.2 光盘刻录机12.3 移动存储设备12.4 碎纸机12.5 UPS小结习题12
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