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前言

办公自动化是一门新兴的、发展迅速的应用技术，它综合利用各种先进的技术，不断地将各种新技术
融于办公信息管理的各个环节，以减轻办公人员的负担，提高工作效率和质量，达到辅助决策的目的
。
办公自动化的核心设备是计算机，随着计算机技术的发展和日趋成熟，计算机办公在我国已经相当普
及，几乎所有的办公室都用它来处理各种各样的事务。
如何更好地利用计算机资源，提高办公效率，则是办公自动化进一步发展所面临的新问题。
为了适应信息社会对新一代办公人员的要求，北京机械工业学院社科系自1993年起开办了文秘与办公
自动化专业，本书即是在多年教学的基础上形成的。
本书面向高职高专学生，力求通俗易懂，突出适应性、实用性。
既可以作为非计算机类学生的教材，也可以成为各类办公室工作人员提高业务素质、应用计算机改善
办公条件、掌握现代化办公技术的入门读物。
办公自动化的支撑技术是计算机技术、通信技术、自动化技术，这些技术对办公自动化的支持主要体
现在办公自动化所用的硬件设备和软件设备之中。
因此，本书的内容分为两大部分，第一部分是办公自动化软件应用，根据实际的使用情况，本书选择
了Word2000、Excel2000、PowerPoint2000、Outlook2000、FrontPage2000以及Flash5．0等常用的办公软
件进行了介绍。
第二部分是办公自动化硬件设备基础，主要介绍了计算机、打印机、扫描仪、刻录机、传真机、复印
机以及其他办公室常用设备的原理与应用。
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内容概要

　　《办公自动化（高职高专教育）》主要介绍了Word2000、Excel2000、PowerPoint2000
、FrontPage2000、Outlook2000、Flash5.0等几种常用的办公自动化软件和各种信息处理、传输、复制设
备及辅助设备的使用方法和技巧。
《办公自动化（高职高专教育）》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高等院校文秘专业学生
学习用书，也可供五年制高职学校、中等职业学校学生及其他有关人员使用。
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书籍目录

第一章 文字处理软件Word2000的使用1．1 创建简单文档——培训通知1．2 编排公文1．3 表格制作—
—工资表1．4 处理长文档——设计论文1．5 美化文档本章习题第二章 电子表格软件Excel2000的使用2
．1 建立和编辑工作表2．2 格式化工作表2．3 公式与函数2．4 制作图表2．5 管理数据清单本章习题第
三章 演示文稿制作软件PowerPoint2000的使用3．1 创建幻灯片3．2 编辑和处理幻灯片3．3 幻灯片中对
象的动画设计3．4 幻灯片放映3．5 保存、打印演示文稿本章习题第四章 网页制作软件FrontPage2000的
使用4．1 创建Web站点4．2 网页中的文字效果4．3 网页中的图片效果4．4 在网页中使用表格4．5 在
网页中创建超链接4．6 制作框架网页4．7 制作表单本章习题第五章 信息和通信管理软件Outlook2000
的使用5．1 电子邮件管理5．2 建立联系人名单5．3 使用日历5．4 使用日记5．5 使用便笺5．6 使用任
务本章习题第六章 网页动画制作软件Flash5．0 的使用6．1 Flash5绘图工具的使用6．2 Flash5符号的创
建与编辑6．3 简单的动画制作6．4 Flash层的应用6．5 导入声音和发布Flash作品本章习题第七章 信息
处理设备7．1 微型计算机7．2 笔记本电脑7．3 打印机7．4 扫描仪7．5 数码相机本章习题第八章 信息
传输设备8．1 电话机8．2 传真机本章习题第九章 信息复制设备9．1 复印机9．2 刻录机本章习题第十
章 其他办公辅助设备10．1 投影机10．2 照相机10．3 摄像机10．4 碎纸机本章习题
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章节摘录

插图：1．组成镜头：镜头使景物成倒像聚焦在胶片上。
为使不同位置的被摄物体成像清晰，除镜头本身需要校正好像差外，还应使物距、像距保持共轭关系
。
为此，镜头应该能前后移动进行调焦，因此，较好的照相机一般都应该具有调焦机构。
取景器：为了确定被摄景物的范围和便于进行拍摄构图，照相机都装有取景器。
现代照相机的取景器还带有测距、对焦功能。
快门和光圈：快门和光圈是控制曝光的机构，为了适应亮暗不同的拍摄对象，以期在胶片上获得正确
的感光量，必须控制曝光时间的长短和进入镜头光线的强弱。
于是照相机必须设置快门以控制曝光时间的长短，并设置光圈通过光孔大小的调节来控制光量。
输片计数机构：为了准备第二次拍摄，曝光后的胶片需要拉走，欲曝光的胶片要拉过来，因此，现代
照相机需要有输片机构。
为了指示胶片已拍摄的张数，就需要有计数机构。
机身：机身既是照相机的暗箱，又是照相机各组成部分的结合体。
2．工作原理（1）镜头镜头是相机的重要组成部分，镜头使景物成倒像聚焦在胶片上。
现代照相机的镜头都是由多片多组凸透镜、凹透镜构成。
同样性能的镜头，一般认为透镜片数多的成像效果好。
为了提高镜头的透光能力和成像质量，现代照相机的镜头表面通常镀有某种颜色的薄镀膜。
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编辑推荐

《办公自动化(高职高专教育)》为普通高等教育“十五”国家级规划教材之一。
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