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内容概要

　　本书面向广大网络化办公用户，从电脑的基础知识入手，介绍电脑在网络化办公中的作用和应用
。
全书主要包括以下内容：电脑办公基础知识、操作系统和常用软件安装、文件管理；Word文档处理
、Excel数据统计与分析、PowerPoint多媒体演示文稿制作等常用办公软件的应用；资料共享、信息交
流、网上交易、计算机安全、办公局域网的安装与配置、数字办公设备的使用与维护等。
通过学习本书，即使没有任何电脑基础知识的办公人员也可以快速掌握电脑办公技能。
　　本书主要针对使用电脑的初、中级用户编写，内容由浅入深、循序渐进、重点突出、图文并茂，
注重基础知识与实际应用相结合，可作为网络化办公专家培训项目的教学用书，也可作为网络化办公
者的自学教程，各种电脑培训班、辅导班的教材。
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章节摘录

　　第1章　电脑基础知识　　1.1 网络化办公概述　　网络化办公是一种现代化的办公手段，以办公
自动化为基础，是与传统的集约式纸质办公完全不同的一个概念。
办公自动化（Office Automation，OA）是将现代化办公和计算机网络功能结合起来的一种新型办公方
式，是当前新技术革命中一个非常活跃和具有很强生命力的技术应用领域，是信息化社会的产物。
　　在行政机关、企事业单位工作中，是采用Internet/Intranet技术，基于工作流的概念，以计算机为
中心，采用一系列现代化的办公设备和先进的通信技术，广泛、全面、迅速地收集、整理、加工、存
储和使用信息，使企业内部人员方便快捷地共享信息，高效地协同工作；改变过去复杂、低效的手工
办公方式，为科学管理和决策服务，达到提高行政效率的目的。
事实证明，网络化办公的优越性在日益显现，通过网络化办公不但可以节约纸张、文具等传统办公室
用品的消耗，更重要的是大大缩短了处理事务的时间周期，降低了差旅等费用的支出，问接地减少了
房产及人员成本。
　　显然办公自动化这一人机系统，人、机缺一不可。
而设备方面，硬件及必要软件都需齐备，也可以认为办公自动化系统是人类处理信息的系统，是人类
进入信息时代后的一种新概念。
　　1.2　认识电脑　　电脑由硬件和软件两部分组成。
　　硬件是指组成微机系统中看得见的各种物理上的部件，是实实在在的器件，它是微机的物质基础
。
通常看到的显示器、键盘、鼠标、主机等属于计算机的硬件设备。
而软件则是指在硬件设备上运行的各种程序及有关资料，它是看不见摸不着的，但却是电脑的灵魂。
如果让计算机工作，就需要软件。
硬件是计算机的躯体，软件是计算机的灵魂。
只有将这两部分有效地结合起来，计算机才能工作。
一台没有配备任何软件的计算机称为裸机。
计算机硬件的性能决定了计算机软件的运行速度、显示效果等。
　　一套电脑系统必须由硬件和软件两个方面共同组成，两者有机结合、相得益彰，才能使系统发挥
功效。
实际上，在计算机技术的发展进程中，计算机软件随硬件技术的迅速发展而发展，反过来，软件的不
断发展与完善，又促进了硬件的新发展。
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