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前言

随着计算机在各级各类管理活动中的广泛应用，加强高校学生计算机办公自动化能力的培养已成共识
。
本教材的编写目的正是为了提高电脑应用，促进办公自动化。
主要内容包括四大部分：基础理论篇、办公软件篇、网络办公篇和办公设备篇。
其中基础理论篇主要介绍办公自动化的理论知识和发展过程，并对办公自动化系统前沿知识和发展趋
势做出展望；办公软件篇按照办公中常用操作，依照办公功能进行章节划分，主要讲解办公中的文字
处理、图文处理、表格制作、数据处理、演示文稿制作以及电子邮件和桌面信息管理六项内容；网络
办公篇主要讲解办公中局域网的组建和应用、因特网资源的获取和利用以及网络电话、网络会议在办
公中的实现；办公设备篇主要讲解常用办公设备的使用、维护和简单维修。
本书体系结构合理，内容充实，条理清晰。
在理论讲解上，尽量突出内容的通俗性和知识的前瞻性；在办公软件和网络办公部分，采用“任务驱
动”机制，大胆地采用“实例法”，按照“提出任务——观看实例——分析实例——制作实例——布
置作业”的流程来进行办公软件和网络操作的介绍。
为实现该教材编写的实用性和可操作性，书中列举了近30个实例，读者可即学即用；在办公设备部分
，将主要精力放到设备的使用和简单维护维修上，尽量使内容循序渐进。
为了巩固所学知识，本书每章后均配有针对实例操作进行同步练习的习题。
本书编者既有多年从事计算机和文秘教学的一线专职教师，也有具有丰富办公设备使用和维护维修经
验的实验师，还有可娴熟地进行网络办公管理、维护的网络工程师。
编写分工如下：第1章由李国英编写，第2、3、4章由周贺来编写，第5章由梁勤编写，第6章由时炳艳
编写，第7章由连卫民编写，第8、9章由李旗堂编写，第10、11章由赵建华编写，第12、13章由范惠娟
编写。
本书由连卫民、周贺来主编，赵建华、李国英任副主编。
全书由周贺来制定编写大纲，并由连卫民、赵建华和李国英协助负责统稿和定稿工作。
本书既可作为高等学校信息类以及文秘、财会、管理等专业的教材，也可作为各类办公自动化培训教
材。
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内容概要

　　《办公自动化实用教程》采用“任务驱动、按例教学”的编写方式，全面介绍办公自动化的基本
知识。
全书共13章，分为基础理论篇（1章）、公软件篇（共5章）、网络办公篇（共3章）、办公设备篇（
共4章）四个部分。
主要内容包括：办公自动化的基本知识，办公中的档处理，办公中的表格与图表制作，办公中的数据
处理，办公中的演示文稿制作，办公中的电子邮件与桌面信息管理，办公局网的组建和应用，办公中
的因特网资源应用，办公中的网络电话与网络会议，复印机、速印机、打印机、扫描仪和数字照相机
、动存储设备以及光盘刻录机的使用、维护与简单维修等。
　　《办公自动化实用教程》既可作为高等学校信息类以及文秘、财务、管理等专业的教材，可作为
各类办公自动化培训教材。
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参考文献
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章节摘录

插图：2.表格整体的缩放与移动根据排版的需要，表格可以方便地缩放与移动。
对于Word，拖动其右下角的小方框，可以像对窗口操作一样实现缩小和放大，拖动左上角的黑色方框
可以实现表格的整体移动；而Excel中选定数据区域进行“剪切”操作即可将其移动到指定位置，整体
调整单元格大小可以实现缩小和放大。
3.表格行高、列宽调整与斜线表头设置表格行高、列宽调整一般通过拖动行列之间的分割线即可实现
，当然也可以通过有关菜单项进行精确设置，还可以进行多行行高相等、多列列宽相等的操作。
在斜线表头设置方面，Word 2000以后的各个版本都提供了常用的斜线样式。
Excel表格中一般不需要斜线表头设置，如果需要，可利用“绘图工具栏”中的直线工具绘制。
4.表格中单元格的拆分与合并非常规则的表格是很少的，大多数情况下都要对单元格进行拆分与合并
操作。
操作时选定多个单元格，在Word中专门有“合并单元格”的按钮或命令；而拆分与之相反，选定一个
需要拆分的单元格，然后执行专门的“拆分单元格”按钮或命令，在弹出的对话框中选择或输入拆分
后的行、列数即可。
对于Excel，软件的“格式”工具栏上专门提供了一个“合并居中”按钮，可以使单元格合并，并且使
单元格文字在合并后的单元格中自动居中，如果合并错误，还可以取消合并，但是Excel不能拆分单元
格。
5.表格边框与底纹背景的设置表格设置边框与底纹是为了使表格更加美观，通过软件中的“边框与底
纹”工具按钮或相关菜单命令可以很容易地选择设置。
6.表格中单元格、行、列的编辑有时需要对表格的单元格、行、列进行添加或删除等编辑操作，通过
工具按钮、菜单命令、快捷菜单项很容易实现。
需要注意的是，此处删除与清除是有区别的，前者指删除对象，表格中不再存在，而后者是清除内容
或者有选择地清除内容、格式、公式等。
7.表格单元格中文字的对齐方式设置表格文字对齐方式包括水平和垂直两个方向，“格式”工具栏上
的段落对齐按钮只能设置水平方向，而垂直方向需要通过选择快捷菜单中的“文字对齐方式”项进行
设置。
一般垂直方向要设置为居中，水平方向根据情况需要进行灵活设置。
8.表格中的排序与公式计算数据表格需要排序。
这在表格中很容易实现，可以按照升序或降序排列，不仅可以按照一个数据排序，也可以按照多个关
键数据进行排序；不仅可以按行排序，也可以按列排序；对于汉字，不仅可以按照“字典顺序”排序
，也可以按照“姓氏笔画”排序。
对于公式计算和数据处理一般利用Excel比较快捷、高效。
9.表格与文本的转换操作在Word中根据需要，可以利用“表格”／“转换”命令快速地按照指定要求
进行表格与文本之间的转换。
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编辑推荐

《办公自动化实用教程》通过对别墅设计各个环节的系统分析，帮助读者从构思、空间组织、平面布
局、风格展现等方面了解别墅设计的方法。
书中精选了115个90年代以来世界各地有代表性的别墅实例，向读者介绍当今别墅设计的最新进展和建
筑潮流的主要方向。
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