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前言

　　随着知识、信息逐渐成为网络经济时代的核心生产要素，信息技术已经改变并将持续改变着我们
的生产和生活方式，信息系统随着社会信息化进程的不断加快和组织经营管理环境的深刻变化正蕴含
着巨大需求。从技术应用和经管理念两个层面拓宽视野，在系统的理论知识学习基础上培养聚合思维
和探索精神，是自如地运用计算机来解决各种实际问题的关键。　　我们一直以来都在寻找适合具有
一定计算机基础知识的学生和经营管理人员使用的信息技术与信息系统教材。虽然目前国内有关这方
面的教材有多种，但他们难以满足我们的定位和教学要求。　　相比之下，本书具有非常突出的优点
。首先，我们的定位是强调培养读者的创新能力和实践能力，突出动手能力和自学能力，使读者了解
和掌握现代信息技术的几个主要支柱，为进一步学习和工作打下坚实的基础。其次，我们强调以学习
方法为导向，在深入理解和掌握人机对话的方法和技巧的基础上，能够追踪信息技术的新发展，进而
迅速地加以运用。第三，内容组织方式非常新颖。书中绝大多数附图均经过了大量的处理，在保持信
息完整性的基础上进一步加以整合，信息量极大，尤其是能给读者以相关知识点的全貌，不会发生“
迷路”的现象。我们认为这种做法对读者是重要且有益的，却在目前出版的其他书中鲜见。　　全书
共分八章。第一章是微机基础知识，信息技术应用人员既要懂硬件又要懂软件，因为软件与硬件在多
方面是相互交融和影响的。合理配置硬件和软件，是微机系统顺畅运行的基础。第二章是使
用Windows，主要介绍当前流行的操作系统的使用技巧，提高微机的工作效率。第三章是使用Word，
主要介绍了Word 2000的高级操作。第四章是使用Excel，主要介绍了Excel电子表格软件的使用技巧，
并用来进行数据处理和数据分析。第五章是使用PowerPoint，主要介绍了生成具有专业水平的图、文
、声、动画甚至视频剪辑并茂的电子文稿的方法。第六章是使用Internet，主要介绍了计算机网络的有
关知识，着重讲述了Internet的使用。第七章是信息系统概论，介绍了以经济和管理的理念，让基于计
算机的信息系统成为组织比较优势进而竞争优势的重要源泉。第八章是数据库技术基础，介绍了作为
信息系统核心技术和重要基础的数据库技术的相关知识。
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内容概要

《新编计算机办公自动化教程》内容简介：随着知识、信息逐渐成为网络经济时代的核心生产要素，
信息技术已经改变并将持续改变着我们的生产和生活方式，信息系统随着社会信息化进程的不断加快
和组织经营管理环境的深刻变化正蕴含着巨大需求。从技术应用和经管理念两个层面拓宽视野，在系
统的理论知识学习基础上培养聚合思维和探索精神，是自如地运用计算机来解决各种实际问题的关键
。
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章节摘录

　　对关系数据库中数据关系的基本要求是满足第一范式，这样的数据关系就是合法的、允许的。但
人们发现有些数据关系存在插入异常、删除异常、修改复杂、数据冗余等弊端，所以要逐步消除数据
依赖中某些不合适的办法以解决这些问题，这就是规范化的目的。　　在数据库设计中，第三范式数
据关系一般是最常用的数据规范形式，将一个非规范化的数据关系转换成第三范式的数据关系的一般
步骤是：　　第一步：对非规范化的数据关系（含有可以分解的数据项或重复出现的数据组项）消去
重复出现的数据组项，指定一个或若干个数据项作为关键字惟一标识出每个元组，将数据变成第一范
式。　　第二步：对第一范式的数据关系，消去部分函数依赖。如果关键字由不止一个数据项组成，
必须确保每一个非关键字数据项完全函数依赖于整个关键字，否则，必要时通过分解的办法转换成若
干个满足这种要求的数据关系，将数据变成第二范式。　　第三步：对第二范式的数据关系，消去传
递依赖。检查所有的非关键字数据项是否彼此独立，如果不是则通过去掉冗余的数据项，用分解等办
法转换成若干个满足这种要求的数据关系，将数据变成第三范式。
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