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前言

目前，高职高专教育已经成为我国普通高等教育的重要组成部分。
在高职高专教育如火如荼的发展形势下，高职高专教材也百花齐放。
根据教育部发布的《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》（简称16号文）的文件精神，
本着为进一步提高高等教育的教学质量服务的根本目的，同时针对高职高专院校计算机教学思路和方
法的不断改革与创新，人民邮电出版社精心策划了这套高质量、实用型的系列教材——“高等职业院
校计算机教育规划教材”。
本套教材中的绝大多数品种是我社多年来高职计算机精品教材的积淀，经过了广泛的市场检验，赢得
了广大师生的认可。
为了适应新的教学要求，紧跟新的技术发展，我社再一次进行了广泛深入的调研，组织上百名教师、
专家对原有教材做了认真的分析和研讨，在此基础上重新修订出版。
本套教材中还有一部分品种是首次出版，但其原稿作为讲义也经过教学实践的检验。
因此，本套教材集中反映了高职院校近几年来的教学改革成果，是教师们多年来教学经验的总结。
本套教材中的每一部作品都特色鲜明，集高质量与实用性为一体。
本套教材的作者都具有丰富的教学和写作经验，思路清晰，文笔流畅；教材内容充分体现了高职高专
教学的特点，深入浅出，言简意赅；理论知识以“够用”为度，突出工作过程导向，突出实际技能的
培养。
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内容概要

　　《办公自动化设备的使用与维护（第2版）》根据高等职业教育的教学特点和相关技术的发展趋
势，详细介绍了办公自动化设备的相关知识和技术。
主要内容包括办公自动化简介、计算机与计算机网络、通信设备与信息传输设备、复印与复制设备、
影像设备、投影设备、其他办公设备等。
《办公自动化设备的使用与维护（第2版）》每章都安排了较为丰富的习题，可以帮助读者巩固所学
知识点。
　　《办公自动化设备的使用与维护（第2版）》适合作为高等职业院校相关课程的教材，也可供初
学者自学参考。
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章节摘录

插图：第1章 办公自动化简介1.2 办公自动化系统的功能与构建1.2.1　办公自动化系统的主要功能办公
自动化系统的功能体现在3个层次上：第1个层次是办公日常事务的处理；第2个层次是信息处理，主要
功能是收集、筛选和处理所关心的信息，为决策提供相关信息；第3个层次就是决策支持功能，这种
功能是由智能化的决策系统软件对支持决策的信息进行优化处理和判断，供决策人员在决策时参考。
办公自动化系统的主要功能有：文字处理、语音处理、数据处理、表格处理、图形与图像处理、信息
检索、辅助决策、资料再现、电子邮件等。
1.文字处理文字处理包括文字的编辑、修改、存储、打印及版式设计、映像处理等。
由于汉字处理在我国是办公室的主要工作之一，因此，办公自动化系统必须有相应的比较完善的文字
处理系统，以简化编辑和排版过程，从而大大提高办公效率。
2.语音处理语音处理是指利用计算机技术对语音进行识别、合成、存储，电话自动拨号、自动应答等
。
经过多年的研究，语音处理系统目前已走向实用阶段。
利用这一先进技术，办公人员可以通过对计算机讲话实现文字输入，使办公人员从大量的文字输入工
作中解脱出来。
3.数据处理数据处理是对大批量数据的计算机输入、增加、删除、修改、存储、分类、索引、报表、
查询、检索等文档管理工作。
为了减少数据的冗余度，保持数据的一致性和独立性，形成了数据库技术。
通常在数据处理中使用关系型数据库，如FoxPro、Oracle、Sybase、SQL Server等来进行办公信息管理
系统的设计。
4.表格处理表格处理是指利用计算机来进行表格的设计、处理等全部操作，实现各个环节的自动化。
表格处理由计算机实现，使办公人员摆脱了繁重的工作，避免了大量的抄写整理工作。
常用的计算机中文制表软件，如Excel、Word，它们具有很强的表格处理功能。
通常将表格处理与文字处理功能合为一体，统称为文字处理系统。
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