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前言

　　办公自动化作为处理办公事务的一项综合性技术，是计算机技术、通信技术及自动化技术的集成
。
这些技术在办公活动中被物化到各种办公设备及办公软件之中。
我们在总结了多年教学与实践经验的基础上，紧扣当代社会发展的需要和办公自动化发展的脉搏，编
写了《办公自动化实务》一书。
　　本书共7章，比较全面地介绍了办公设备的使用方法及其故障排除方法；系统软件windows vista
Business、Linux发行版本Fedora 8的主要操作以及应用软件Microsoft Offiee 2007的文本处理、电子表格和
幻灯片应用程序的高级操作、安装基于TCP／IP协议的办公自动化局域网和组建指定网络拓扑结构的
办公自动化局域网的基本方法。
为了充分体现“实务”的编写理念，本书部分章节后安排了综合操作，以供读者在实践中直接运用。
　　本书是高等院校办公自动化课程教学用书，也可以作为办公人员的培训教材或自学参考手册。
　　本书由周耀林主持编写，由周耀林、付正刚、肖怀志统稿，参加编写的人员有（以姓氏笔画为序
）：万迅、付正刚、李姗姗、任涛、刘婧、肖兰芳、肖怀志、周耀林、殷敏编写。
本书在编写过程中参考了一些相关文献，在此对所有参考文献的作者深表感谢。
　　由于编者水平有限，书中错误在所难免，敬请读者批评指正。
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内容概要

　　《图书情报与信息管理实验教材·办公自动化实务》由办公自动化设备、软件及网络三部分内容
构成。
办公自动化设备部分主要介绍了常见设备的安装、功能、使用及典型故障分析，通过典型设备的操作
实践，学习和掌握办公自动化设备的共性，从而起到举一反三的效果；办公自动化软件部分系统讲解
了Windows Vista Business、Fedora 8两大主流桌面操作系统的安装、文件／文件夹和目录的操作、网络
安全设置以及Microsoft Office 2007中Word、Excel、PowePoint三大应用程序的基本操作，并通过综合实
训提升高级应用能力；办公自动化网络部分重点分析了办公自动化局域网的设计与组建，提供了几种
基于TCP／IP协议的常见网络的构建及配置实验。
上述三部分内容均以基本概念和知识要点为基础，以实践操作为主线，通过图文并茂的形式引导读者
完成各项指定的任务。
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虚拟专用网主要参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化实务>>

章节摘录

　　3　Fedora 8操作系统　　3.1　实验目的与要求　　（1）了解Fedora 8操作系统。
　　（2）掌握Fedora 8的安装。
　　（3）掌握Fedora 8中的文件／目录操作。
　　3.2　实验内容　　（1）在虚拟机软件VMware Workstation 6.0上安装Fedora 8。
　　（2）Fedora 8中文件／目录操作实验。
　　3.3　实验操作指导　　3.3.1 Fedora 8安装　　本实验在VMware Workstation 6.0虚拟机上安装Fedora
8。
完成本实验需要：VMware Workstation 6.0软件、Fedora 8安装盘、装有Windows XP操作系统的计算机
。
　　3.3.1.1Linux概述　　Linux是Linus Torvalds于1991年在芬兰赫尔辛基大学读书时首创开发，并通
过Internet由全世界众多编程爱好者共同开发的一个类Unix的操作系统，甚至有人认为它是一开源版
的Unix。
由于Linux的源代码可以免费被获取，所以任何人都可以使用、修改它。
正是基于此，Linux才得以不断地壮大和成长。
　　尽管Linux像Unix一样有众多的发行版本，但其内核是通用代码，因此无论是哪一发行版本
的Linux，都具有以下特性：　　多用户：在Linux系统中不仅可以设立多个用户的账号，而且可以让
多个用户同时登录并在系统中运行各自的应用程序，每一用户都有不同的存储文件的主目录，并能设
置各自的个性化桌面。
　　多任务：在Linux系统中可以同时运行许多程序，在这些程序中，除了运行不同用户的程序外，还
有操作系统本身运行的后台进程（也称守护进程）。
　　图形用户界面（X Window System）：X Window System是处理Linux系统中图形化应用程序的高效
框架，在此框架上，可以使用基于图形用户界面（CUI）的桌面环境提供桌面操作和窗口管理器。
　　硬件支持：可以通过配置支持几乎所有能连接到计算机的硬件类型，如软驱、光驱、移动硬盘
、U盘、磁带设备、声卡、视频卡等设备。
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编辑推荐

　　办公自动化作为处理办公事务的一项综合性技术，是计算机技术、通信技术及自动化技术的集成
。
《图书情报与信息管理实验教材：办公自动化实务》共7章，比较全面地介绍了办公设备的使用方法
及其故障排除方法；系统软件Windows Vista Business、Linux发行版本Fedora 8的主要操作以及应用软
件Microsoft Office 2007的文本处理、电子表格和幻灯片应用程序的高级操作、安装基于TCP／IP协议的
办公自动化局域网和组建指定网络拓扑结构的办公自动化局域网的基本方法。
为了充分体现“实务”的编写理念，《图书情报与信息管理实验教材：办公自动化实务》部分章节后
安排了综合操作，以供读者在实践中直接运用。
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