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前言

办公自动化（Office automation，OA）是现代信息社会的产物。
它从少数几个部门的简单办公事务处理开始，逐步进入到社会各行各业的管理和控制领域，甚至起辅
助决策作用。
办公自动化从根本上改变了传统的工作方式，给人们带来了全新的办公和管理理念。
办公自动化是一项综合性的科学技术，它涉及系统科学、行为科学、信息科学和管理科学等，是一门
交叉性的综合学科。
办公自动化的概念源于20世纪60年代初的美国，20世纪70年代中期在西方发达国家迅速发展起来，20
世纪80年代在我国逐渐兴起。
在办公自动化技术的不断发展中，相关的参考书籍和教材也在不断翻新。
这些书籍和教材大都以办公自动化软件的基本应用为主，对高级应用和综合应用却涉及较少，以致难
以满足教学和实际工作的需要。
本书由姜阵剑教授和许大盛副教授制定编写大纲并统稿。
第1章由许大盛编写，第2章由石林编写，第3章由吴永春编写，第4章由吴学霞编写，第5章由秦峰华编
写，第6～8章由许娜编写。
本书的编写参考了很多同行的教材、讲义，以及网上技术论坛中的资料等，在此，表示由衷的感谢和
敬意。
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内容概要

本书全面系统地介绍了办公自动化各个方面的知识。
本书共8章，首先介绍了办公自动化的基本概念、办公自动化系统和办公自动化技术的相关概念；其
次详细介绍了Windows XP操作系统的各项功能和高级使用技巧；再次重点介绍了Office办公软件中常
用组件Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003的基本应用、高级应用和综合应用；最后简单介绍
了Outlook 2003的各项功能和一些使用技巧、Internet的基本常识和应用，以及常用办公设备的使用。
     本书图文并茂，形式活泼，内容新颖，实用而富有启发性，在概括理论技术的同时，重点突出应用
和实践，特别是高级应用和综合应用，可全面培养学生的综合应用能力。
本书适合管理类、计算机类、艺术类等人文社科相关专业的本科生作教材使用，也可作政府机关和企
事业单位管理人员的办公自动化培训教材，以及供广大电脑爱好者自学使用。
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章节摘录

插图：第1章 办公自动化概述办公自动化是信息时代的重要标志之一，它将人、计算机和信息三者有
效地结合成一个办公体系，构成了服务于办公业务的人机信息处理系统。
通过在整个系统中使用先进的机器设备和技术，办公人员可以充分利用各种办公信息资源，提高办公
效率，对办公业务的处理可以从事务级进入到管理级，甚至用办公自动化设备来辅助决策。
1.1 办公自动化基本概念办公自动化是一种技术，是一个系统工程。
它随计算机技术的进步而发展，随人们办公方式、习惯和管理思想的变化而变化。
1.1.1 什么是办公自动化办公自动化（office automation，OA）是一项综合性的应用技术，它涉及系统科
学、行为科学、信息科学和管理科学等，是一门交叉性的综合学科。
其中系统科学为办公自动化建立办公模型和决策模型，通常办公自动化系统要用系统工程的方法来进
行组织和实施；行为科学主要研究在社会中人的行为产生的原因和规律，并希望对人的行为进行预测
和控制，以便改善和协调人际关系；信息科学是研究信息的采集、存储、传送、处理和安全使用等问
题的科学，目前正在不断发展；管理科学则是根据一些必要的信息，研究如何对国民经济或地区、部
门、企业的发展问题进行预测和决策，从宏观与微观两个方面对物质、能源、资金和人员进行调控。
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