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《办公自动化》

前言

当今世界经济发展有两个特点，一是全球经济一体化，另一个是信息技术快速发展。而商务活动又与
这两个特点紧密相连，这就对从事这方面工作的人员提出了更高的要求，他们不但要掌握相应的专业
知识，还要熟练掌握信息技术。利用信息技术，可以比竞争对手更快地收集信息和处理信息，使企业
立于不败之地。办公自动化系统作为信息技术应用的一个分支，其主要应用是利用计算机网络和相关
的软件以及计算机辅助设备进行日常工作的一系列技能。本书的目的是使学生全面地掌握办公自动化
系统的基本概念和使用这个系统的基本技能。全书分为三部分内容：第一部分主要介绍办公自动化的
基本概念，办公中决策支持系统的有关概念，办公自动化应用中有关安全和保密的问题，在办公自动
化中局域网的建立和应用以及如何利用因特网进行信息收集和传递的方法。第二部分主要介绍了打印
机、复印机、速印机、扫描仪、传真机、移动存储设备和光刻机以及数码相机、数码摄像机和投影仪
等现代办公中常用辅助设备的基本操作方法。第三部分分别介绍了时下最常用的办公自动化软件的操
作方法，使学生能够熟练掌握以下技能：掌握Word文档的排版、插图与绘图，创建表格与表格计算、
打印以及合并邮件等操作方法；掌握Excel表格的创建与编辑，利用公式函数计算以及数据分析与统计
等操作方法；掌握Power Point演示文稿的创建与编辑，设置多媒体演示文稿与放映等操作方法；掌握
办公信息管理软件Outlook的使用，使学生不仅能够用它来收、发、管理电子邮件，而且能够组织、管
理多种办公信息；掌握关系数据库管理软件Access的使用，使学生不仅能够创建与编辑数据库、窗体
、报表，而且能够利用它提高工作效率和创建具有相互关系的多个表格，进行复杂数据的管理与分析
。本书的编写注重在讲清概念的基础上，尽量突出内容的实用性~n n-I操作性，因此，每章都附有大
量习题，以便于学生能够更好地掌握这些技能。为了培养学生的实际应用能力，我们编写了实训部分
，这部分内容通过几个综合题来训练学生的综合应用能力，可以作为学生的大作业来检验学生学习的
情况。
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《办公自动化》

内容概要

《办公自动化》以Office2000套装软件为母本，从每个知识点的学习目标讲起，从基本概念切入，并配
有丰富的实际工作中可能遇到的实例，内容涵盖了办公室工作中可能遇到的各类软件。为配合学生掌
握，《办公自动化》特配几个实训项目，有利学生温故知新。
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《办公自动化》

书籍目录

第一章 办公自动化的基本知识第一节 办公自动化系统的概念一 办公室的人员与主要活动二 电子公文
的概念三 办公自动化的特征四 办公自动化系统的类型五 群体活动和支持群体活动的办公自动化系统
第二节 办公自动化系统的建设一 办公自动化系统的硬件设备二 办公自动化系统的软件三 办公自动化
系统对办公人员的素质要求第三节 办公自动化应用中的决策支持系统一 决策支持系统二 智能决策支
持系统三 群体决策支持系统第四节 办公自动化应用中的安全与保密二 常见的办公自动化系统安全问
题二 防护办公自动化系统安全与保密的措施第二章 办公自动化局域网第一节 计算机网络的概念一 计
算机网络的定义与功能二 计算机网络系统的组成三 计算机网络的类型四 常用联网设备简介第二节 办
公自动化局域网的组建一 网络规划二 安装网卡和连接网络三 安装和设置网络软件第三节 办公自动化
局域网的应用一 建立Internet连接共享二 与办公局域网上的计算机进行连接三 设置网络资源共享第三
章 办公自动化中因特网的应用第一节 Internet基础一 Internet与信息高速公路二 Internet网络地址三
Internet在办公中的应用第二节 使用IE浏览器
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《办公自动化》

章节摘录

插图：2.信息管理型办公自动化系统  信息管理型办公自动化系统是在事务处理型办公自动化系统的基
础上，增加了综合信息的处理能力，并以管理控制活动为主的一体化办公信息处理系统，它除了具备
事务处理型办公自动化系统的全部功能外，主要是增加了信息管理功能。根据不同的应用分为政府机
关型、市场经济型、生产管理型、财务管理型、人事管理型等。  3.决策型办公自动化系统  决策型办
公自动化系统是在事务处理型自动化系统和信息管理型自动化系统的基础上增加了决策或辅助决策功
能的办公自动化系统，它主要担负辅助决策的任务。它不同于一般的信息管理，它要协助决策者在求
解问题答案的过程中方便地检索出相关的数据，并对各种方案进行试验和比较，对结果进行优化。为
此该系统除了利用信息管理系统数据库所提供的基础信息或数据资料外，还需为决策者提供模型、案
例或决策方法。所以只有数据库的支持是不够的，还必须具备模型库和方法库。  五、群体活动和支
持群体活动的办公自动化系统  1.群体活动  现在的组织或群体中的工作人员相互协作，共同完成某一
项任务的情况非常普遍。例如，销售部经理可能有一个新的销售方式的设想，他会要求他的下属先建
立一个模型，然后对他的这个设想进行论证。当论证这个设想可行后，他又会要求下属写一份报告，
交给总经理过目，最后由总经理批准，然后在销售部执行。在这样一个工作过程中，每个成员都要在
其中担任一定的角色，又要和其他成员进行信息交互。’在手工信息处理阶段，这种信息交互不但效
率低，而且常因工作流程设计不合理、或因人际关系等问题而无法进行。随着信息技术的不断发展和
广泛应用，支持群体活动的办公自动化系统正是为解决此问题而产生的。2.支持群体活动的办公自动
化系统办公自动化的应用除了支持个人单独工作需要的软件外，作为支持群体合作的办公自动化系统
也是不可缺少的，而且后者正在发挥着越来越大的作用。在办公室中使用这种办公自动化系统，可以
方便地把调度、日历、工作流程管理程序、电子邮件和多种格式的文档等结合在一起，产生灵活多变
韵应用系统。例如，总经理要在某时间开会，秘书只要调出该系统，给日历文件上总经理处记人开会
名称，其余工作都可以让工作流程管理程序来完成。
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《办公自动化》

媒体关注与评论

书评中国高教学会秘书学会组织编写。
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《办公自动化》

编辑推荐

《办公自动化》适合文秘、管理类学生及办公室工作人员使用。掌握必要的计算机操作技能是当代职
业人必不可少的。
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《办公自动化》
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