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Preface⋯  

 

■ 本书能带给你什么？

学会使用 Word 轻松制作办公文书

学会使用 Excel 制作电子表格

学会使用 Power Point 制作演示文稿

全面掌握网络化办公的方法与技巧

掌握各种办公设备的使用与维护

熟练操作电脑已经成为 世纪各行各业人士的迫切要求。但对于没有接触过电脑

的人来说，电脑总显得那么神秘和难以掌握。为了消除初学者对电脑的神秘感，并且在

短时间内掌握电脑的基本使用方法和技巧，我们精心编写了这本书。相信这本书将会成

为广大电脑初学者的良师益友，它将使您从一个不懂电脑的新手变成一个能熟练操作电

脑的高手。

本书着眼于当今办公自动化发展的趋势，结合编者多年在进行文档办公管理的工作

中积累的经验，采用图文实例与操作说明相结合的方法，循序渐进、全面详实地为读者

讲解了办公自动化所包含的内容以及相关软、硬件的使用技巧与方法。

全书共分为 个章节，内容详实、准确，采用大量的操作实例进行办公软件的讲

解。大家在阅读本书的同时，能够通过自己的亲自实践，达到熟练使用办公软件的目的。

■ 阅读指南：

新手问答——对书中出现的专业名词等内容进行解释。

新手技巧——结合众多实际经验，为新手提供学习的捷径！

新手提示——为新手给出相应的提示信息，避免各种常见错误的发生！

新手练兵——与相关知识紧密结合的上机综合练习。

本书由前程鼎新总策划，金鼎图书工作室——蔡雄勇编辑完成。在此向相关质量校

审人员和排版人员表示感谢。同时感谢广大读者朋友的支持，我们将以更强烈的热情投

入到图书编辑的工作中，为您奉献更优秀的电脑图书！

 



 

 

 

 

 

 

光光盘盘使使用用说说明明

 

新手学系列图书附赠超值的资料光盘，必将使您的学习过程更加轻松、实

在。

 

使用方法 

在默认的情况下，

光盘放入光驱后将自动

播放。通过点击界面上

的按钮，进入相应的知

识讲解页面。

 

 

 

 

 

内容简介 

光盘主要内容包括：计算机基础知识、 基础知识、

基础知识、 基础知识。
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办公自动化简介
 

 

 

 

 

计 算 机 已 经 成 为 我 们 日 常 工 作 中 不 可 缺 少 的 办 公 设

备。本章主要对办公自动化与办公自动化系统的基本概念

和发展进行介绍，并介绍在办公自动化中广泛应用的各种

设备和软件，使大家对办公自动化有一个初步的认识。
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 1.1  办公自动化与办公自动化系统   

信息技术的发展正改变着人类生活的每一个层面，以信息化、全球化和高科技为特征的

新经济浪潮滚滚而来，机遇与挑战并存。办公自动化是信息化时代最重要的标志之一，将人、

计算机和信息三者有效地结合为一个办公体系，构成一个服务于办公业务的人机信息处理系

统。在整个系统中通过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，从而提高办公效率，使办公业务从事务级进入管理级，甚至辅助决策，将办公和管理提

高到一个新的水平。

 
新新手手问问答答

什么是办公自动化？

所谓办公自动化，其实就是利用现代化的设备与技术，代替办公人员从事许多业务活

动，以快速高效地处理办公信息和办公日常事务。目前，办公自动化已将计算机技术、通

信技术、互联网信息技术、科学管理思想有机地结合起来，卓有成效地提高了办公质量和

办公效率。

1.1.1 办公自动化的基本概念

在信息化社会的今天，办公自动化早就超出了狭窄的办公范围，逐渐渗透到管理的范畴。

人们将其统称为办公自动化（ ，简称 ）。

办公自动化就是利用现代化的设备和技术，全部或部分代替办公人员的业务活动，优质

高效地处理办公信息和办公事务。目前，办公自动化已将计算机技术、通信技术、科学管理

思想和行为科学有机结合在一起，应用于传统的数据处理、非数值型信息且结构不明确的办

公事务上，有效地提高了办公质量和办公效率。

1．办公自动化的主要内容 

现代办公表现在两个方面：一是处理办公信息；二是产生办公信息。常见的办公信息主

要包括文字、报表、语言、图形图像等。

办公自动化的主要内容包括利用现代信息技术手段进行文字处理、报表处理、数值和非

数值计算、图形图像处理、语言处理、通信、信息存储与管理、日程管理和辅助决策等各方

面。

 
新新手手问问答答

办公自动化的作用？

办公自动化将现代技术装备，科学管理思想、行为科学有机结合在一起，应用于办公

室工作以提高办公质量和效率。



 

 
3 

CChhaapptteerr     
办公自动化简介

2．办公自动化的主要特点 

现代办公与传统办公相比，有较大的区别。不仅在内容和对象上存在差别，更主要的是

在方式和手段上存在差别。传统办公中有许多需要用大量人工进行处理的内容，在现代办公

中大都用计算机替代了，现代办公的效率更加强大，管理更加有序。

办公自动化将许多独立的办公职能一体化，并提高信息化程度，从而提高办公效率、方

便协同工作，提高经济效益，对信息社会产生积极影响。现代办公自动化的主要特点有：

提高办公效率，减小劳动强度，充分利用各单位、企业内部的知识资源和技能。

实现办公用品、生产设备以及科技图书、文书、科技、人事、财务档案的有效管理，

防止信息资源的流失。

运用网络，建立经济、方便、快捷的电子邮件通讯平台和网上培训基地，不仅方便

交流，而且实现资源的充分运用、反馈信息的及时收集。

1.1.2 办公自动化系统简述

办公信息处理的自动化是利用先进的科学技术将办公人员和先进设备（计算机、网络、

现代办公设备）结合起来构成的人机信息处理系统，使办公活动逐步向各种设备和人机信息

系统来协助完成辅助决策的方向发展，实现办公人员智力劳动的自动化、电子化、专业化，

最大程度地减轻劳动强度，达到充分利用信息，提高工作效率和质量，提高生产率的目的。

办公自动化系统综合体现了人、机器、信息资源三者的关系：信息是被加工的对象，机器是

加工的手段，人是加工过程中的设计者、指挥者和成果的享用者。按照办公自动化系统的功

能可以将其划分为三个层次。

1．事务型办公自动化系统 

这个系统包括基本办公事务处理和机关行政事务处理，主要从事文字处理、个人日程安

排、个人文库管理、行文办理、邮件处理、文档资料管理、快速印刷、编辑排版、电子报表

等事务。

2．管理型办公自动化系统 

这个系统除担任事务型办公自动化系统的事务外，主要任务是完成本部门的信息管理，

侧重于面向信息的处理，如工业、交通、农贸等的经济信息流的处理或者人口、环境、资源

等社会信息流的处理。

3．决策型办公自动化系统 

这个系统以事务处理、信息管理为基础，主要具有决策和辅助的功能。实现办公自动化

（ ）、构筑企业内部信息网（ ）和实现电子商务（ ）是当今企事业单

位构筑信息系统的发展潮流，必将对 世纪的信息世界产生深远的影响。
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1.1.3 办公自动化在中国的发展

办公自动化在我国的发展大致经历了以下的三个阶段：

阶段一的主要标志是办公过程中普遍使用现代办公设备，如传真机、打字机、复印机等。

阶段二的主要标志是办公过程中普遍使用电脑和打印机，通过电脑和打印机进行文字处

理、表格处理、排版输出和人事财务等信息的管理。

阶段三的主要标志是办公过程中网络技术的普遍使用，这一阶段在办公过程中通过使用

网络，实现了文件共享、网络打印共享和网络数据库管理等工作。

 1.2  办公自动化设备   

办公自动化系统包括硬件和软件两个方面。所谓硬件，是指组成系统中看得见的各种物

理部件，是办公自动化的先决条件和重要组成部分，这里主要指办公计算机和一些打印机、

传真机等常用办公设备。办公自动化的软件包括电脑的操作系统、常用的工具软件、日常办

公软件和现代化的 办公系统等。

只有硬件和软件两者有机结合，才能使办公系统发挥功效。下面就给大家介绍一些必备

的办公设备。

1.2.1 微型计算机

在现代办公设备中，微型计算机发挥着主导作用，协调其他办公设备完成办公自动化任

务。

在办公自动化中，使用的计算机以台式机和笔记本居多。下面分别给大家介绍一下这两

种类型的计算机。

1．台式机 

这是众多公司最为喜爱的一种计算机设备，因为配置这种设备，不但价格便宜，而且其

稳定性也较笔记本高些。用台式机连接其他办公设备非常地方便。不过，台式机的移动不是

很灵活，这是它最大的一个缺点，而且也要占用一定的空间。
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