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内容概要

办公自动化（OA）是现代信息社会的重要标志。
它涉及系统工程学、行为科学、管理学、人机工程学、社会学等基本理论，以及计算机、通信、自动
化等支持技术，属于复杂的大系统科学与工程。
在基础应用中，从计算机到网络知识都有所涉及。
   本书主要介绍办公自动化的基本理论和常用软硬件的应用，共分为14章，包括了办公自动化基本理
论和计算机基础、Windows XP入门、文字输入、Word2002、Excel2002、Access2002、PowerPoint2002、
图像的获取和处理、计算机网络基础知识、浏览Internet、Outlook2002、打印和传真、资料的永久保存
以及网络安全和病毒防护等方面的内容。
全书通过由浅至深的讲解，为读者快速入门并掌握办以自动化的软硬件应用营造了浓厚的氛围。
   本书具有很高的实用价值，其内容紧凑、实例丰富、结构严谨、深入浅出，不论是对初学的用户，
还是对已经有一定计算机应用基础的用户，都会起到有益的帮助。
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1.4 计算机处理信息的方法 1.5 计算机办公的辅助设备 1.6 小结 1.7 习题第2章 Windows XP入门 2.1 启动
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输入法 3.5 小结 3.6 习题第4章 制作Word 2002电子文档 4.1 Word 2002操作基础 4.2 Word 2002文档的创建
和保存 4.3 编辑文本 4.4 图文混编 4.5 插入符号和日期 4.6 文字格式设置 4.7 段落格式设置 4.8 页面设置
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