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前言

本书出版至今已三年，全国各地的广大读者使用后给予了一定的好评。
在这期间也收到了不少读者的来信，承蒙多位教师、读者、同行提出的不少宝贵意见和建议，在此深
表谢意。
随着计算机技术的不断发展，更新的、更全面的办公自动化软件不断涌现，为了让读者能使用更新、
更好的办公自动化软件，在本次修订工作中，以Ofilee 2003为主要版本，将第1版的Office 2000内容全部
修改成Office 2003。
具体来说，第2版主要在以下几个方面做了调整：（1）删除或修改了原书中第l章、第6章和第7章的部
分知识内容。
（2）增加和修正了原书中第3章、第4章、第5章的部分内容。
（3）调整了原书中的某些例子。
总之，我们尽量保持原书的特有风格，既方便学生的学习，又方便教师的教学，希望受到更多新老读
者的欢迎。
本书由陈孟建、沈美莉编著。
在编写的过程中，得到了陈奕婷、邹玉金、李锋之、徐慧剑、盘宏华、傅俊等专家、教授们的帮助，
在此表示衷心地感谢！
由于作者水平有限，书中不妥之处敬请读者批评指正，并提出宝贵意见。
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内容概要

本书是高等职业技术院校文秘专业的一门专业必修课程。
本书共7章，与第1版相比，删改了第1、6、7章的部分内容；将第3、4、5章的Office 2000升级为Office
2003版本，并增加和修改了相应内容。
全书章节体例与第1版相同，每章由理论知识、课后练习、实训3部分组成，最后一章是综合实训。
    本书可作为高职高专院校文秘专业教材，也适合具有中等以上文化程度的读者自学之用。
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章节摘录

插图：第1章 现代办公自动化基础1.2 办公自动化技术1.2.1 办公室分类1.确定型事务办公室这类办公室
的工作性质是属于确定型的，办公人员主要从事的办公业务是有规则的、重复性的，主要从事信息的
收集、传递、保存，其办公事务的处理过程是确定的。
由于这种类型办公室的业务流量是固定的，所以采用自动化设备实现办公自动化。
2.非确定型决策处理办公室这类办公室的工作性质是属于非确定型的，办公人员主要从事决策性的工
作，以及决策后的贯彻、推广等工作。
这类办公室通过各种文件、命令、通知等形式向下级机构传递计划，并能通过各种手段检查并保证这
些计划的贯彻执行；再根据执行情况，随时进行计划修改，以适应由此产生的各种不同情况，使事务
处理进行得更加完善；完成决策结果的跟踪和反馈工作。
3.混合型处理办公室这类办公室的工作性质是属于混合型的，办公人员不但要处理有规则的事务型工
作，而且要进行富有创造性的决策工作。
它们既担负着确定型事务处理任务，又有非确定型的决策处理任务。
目前这类办公室较为多见，例如一些基层领导部门的办公室。
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编辑推荐

《现代办公自动化教程(第2版)》可作为高职高专院校文秘专业教材，也适合具有中等以上文化程度的
读者自学之用。
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