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内容概要

郑羽洁、黄曼莹主编的《办公自动化案例教程》介绍了使用计算机进行自动化办公的相关知识和行业
技能。
全书共21章，主要内容包括办公自动化的基础，使用Word 2003制作各种办公文档，使用Excel 2003制
作各种电子表格、使用PowerPoint 2003制作各种演示文稿，办公中常用的工具软件(如文件下载工具—
—迅雷、杀毒工具——360杀毒、电子邮件收发工具——Outlook 2003)，办公中的Web应用及常用办公
设备(如打印机、扫描仪、复印机、传真机和数码相机)等。

    《办公自动化案例教程》结合在办公领域的实际需求，从办公中的实际案例入手，由浅入深地介绍
了办公自动化的相关操作。
书中案例讲解主要以“实例目标与解析+操作过程+实例总结+实战演练”的结构进行讲解，最后安排
巩固练习题，以便于读者进行实践练习。

    《办公自动化案例教程》可作为高职高专院校计算机应用相关专业的教材，也可作为计算机培训班
的教学用书，还可供办公人员、务工人员和对计算机具有浓厚兴趣的读者使用。
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编辑推荐

计算机是实现办公自动化的核心，也是办公人员最常用的办公工具，而计算机办公一直是众多公司职
员所关注的职业技能。
计算机办公的内容不再仅仅是打字、处理文本，而且还应包括用制作电子表格、分析数据，设计商务
演示文稿，以及常用办公工具软件和常用办公设备的使用。
为此，郑羽洁、黄曼莹主编的《办公自动化案例教程》针对实际需要，通过大量办公案例介绍了办公
人员最需要掌握的、最实用的办公知识。
本书以“掌握Office办公软件的应用，适应自动化办公潮流，能够制作常用办公文档，初步解决各种自
动化办公问题”为目标进行编写。
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