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内容概要

国内贸易部部编中等专业学校教材，是适应社会主义市场经济发展的新形势，按照建立社会主义现代
企业制度和“建立大市场、搞活大流通、发展大贸易”的要求，结合我国财税、金融体制、领导体制
等改革情况，由国内贸易部教育月组织有关专家、教授和长期在教学第一线任教的教师编写的。
经审定，可作为国内贸易部系统中等专业学校教材，也可作为各类中等成人学校、在职业务干部岗位
培训教材和广大企业职工自学读物。
    《办公自动化知识》一书，由辽宁省粮食学校高级讲师刘敏任主编，上海物资学校高级讲师金浦华
任副主编。
参加本书编写的有：刘敏(第一章)，河南省粮食学校讲师李成林(第二章)，内蒙古商业学校讲师卜耀
华(第三、四章)，女浦华(第五、六、七、八章)，无锡商业学校讲师唐瑞海(第六、七章部分内容)。
全书由河南省粮食学校高级讲师段景智主审。
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第一章  办公自动化概念  第一节  办公自动化的意义  第二节  办公自动化的功能  第三节  办公自动化及
其技术的起源与发展  第四节  实现办公自动化的必要性和迫切性第二章  办公自动化管理信息系统  第
一节  办公自动化管理信息系统的种类  第二节  办公自动化管理信息系统的结构  第三节  办公自动化管
理信息系统研制的基本思想及方法简介第三章  中文信息处理  第一节  中文信息处理概述  第二节  中文
信息处理系统的构成  第三节  中文字表编辑软件CCED5.O  第四节  中文信息处理实例第四章  表格处理
 第一节  表格的建立  第二节  表格的修改与调整  第三节  表内数据的整理与计算  第四节  表格的转置与
叠加  第五节  数据库数据的报表输出第五章  计算机网络基础知识  第一节  计算机网络的定义  第二节  
计算机网络的功能  第三节  有关通信技术的术语  第四节  计算机网络的基本构成和结构  第五节  计算
机网络的分类  第六节  网络通信协议  第七节  计算机网络的操作系统  第八节  典型的局域网—
—NOVELL网  第九节  局域网的评价和选择第六章  办公自动化的核心设备——计算机  第一节  主机  第
二节  外部设备  第三节  不间断电源第七章  办公自动化常见设备  第一节  复印机  第二节传真机  第三节
 电子打字机  第四节  光电誊影机  第五节  快速油印机  第六节  碎纸机  第七节  电话机第八章  办公自动
化的发展前景  第一节  办公自动化的发展趋势  第二节  办公自动化技术的发展  第三节  高新技术和工
艺的发展附录：国内贸易部部编中等专业学校教材书目
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