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前言

　　“无师自通”丛书是人民邮电出版社精心打造的系列品牌图书，该丛书自出版以来，以其实用、
易学的特点深受广大读者的喜爱。
　　全新出版的“无师自通”丛书采用“左边是操作步骤、右边是图片”的双色、双栏排版方式，配
合由浅入深、循序渐进的教学内容和简练的文字提示，使读者能够按照书中所述进行实际演练，达到
轻松学习、快速上手，没有老师也可以自己学会的目的。
　　随书配有多媒体教学光盘，光盘以书为基础，既有书中内容的课堂式讲解，又在一定程度上相对
独立于书，更有书中没有讲解到的补充内容。
书盘结合、紧扣书本、知识互补。
　　丛书主要特色：　　表格编排版式新颖、文图对照方便阅读、内容精选实用够用、书盘配合互动
学习、边学边练快速上手、双色印刷突出重点。
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内容概要

　　本书是“无师自通”丛书之一，针对初学者的需求，从零开始，系统、全面地讲解了文秘与办公
自动化方面的知识。
　　全书共分为18章，主要内容包括：Windows XP快速入门、文件与文件夹管理、电脑快速打字
、Word 2003快速入门、编辑与美化Word 2003文档、Word 2003高级应用、Excel 2003快速入门、制作与
美化Excel 2003 表格、Excel 2003高级应用、PowerPoint 2003快速入门、PowerPoint 2003高级应用、
用Access 2003创建数据库、Office 2003协同办公、利用移动存储设备办公、轻松搜集办公资料、快速收
发商务电子邮件、必备的办公自动化软件和必备的办公自动化硬件。
　　本书内容翔实、通俗易懂，实例丰富、步骤详细，图文并茂、以图析文，情景教学、生动有趣，
版式精美、阅读轻松，双色印刷、重点突出，配套光盘、互动学习。
　　本书及配套多媒体光盘非常适合初中级读者选用，也可作为高职高专相关专业和电脑短训班的培
训教材。
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书籍目录
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章节摘录

　　1.手动模式　　在手动模式下，一切传真都必须经过用户应答后才可以接收。
　　在手动模式下有电话拨入时，传真机和与传真机连接的电话机将会同时响起，如果是普通电话可
照常通话，如果对方要求传真即可按下传真机上的“开始”键发送给对方接收信号。
　　如果对方发送的为自动传真，直接传过来的是一个传真信号。
接收方如果听到的是传真信号可直接按下“开始”键接收传真。
　　2.自动模式　　在自动模式下收到传真信息后，电话将响铃3次，如果没有手动去应答来电，传真
机将根据功能的设置自动接收传真。
　　如果对方发送的为自动传真，传真机在检测到传真信号后会立即自动接收。
用户在外出不在的情况下，如果希望接收传真或留言，可开启应答模式。
应答模式下所有的传真与电话均由电话应答器管理。
　　18.4.4 传真机使用注意事项　　为了保证传真机收发传真的质量，使用传真机的过程中应注意以
下几点。
　　传真机不宜在高温、强磁、强腐蚀性气体的环境中使用。
因为在高温和具有强腐蚀性气体的环境中，不仅传真机记录纸的印字质量会受影响，电子线路也有可
能遭受破坏；强磁场会干扰通话并导致传送的图像失真。
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编辑推荐

　　《无师自通：文秘与办公自动化》采用“左边是操作步骤，右边是图片”的写作方式，配合由浅
入深的教学内容，从而达到轻松学习、快速上手，没有老师也可以自已学会的目的。
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