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修订说明

    1997年，根据当时商务秘书专业教学计划和教学大纲的要求，
我们编写了(办公自动化》一书，发行以后得到一些学校和使用者

的认可。其先进性、通俗性和实用性得到了体现。
    随着计算机技术和软件的快速发展以及全国各类学校教学用计

算机的更新，教学内容和要求都有新的变化。根据这一变化，我们
对 《办公自动化》一书作了较大幅度的修订。

    经过对全国各类中等职业技术学校和社会培训学校的调查，此

次修订的宗旨:第一，尽可能使本书适应面广，一是地域广，二是
使用人群广;第二，在内容选择上选取需求迫切且需求量大、学了

即用的内容;第三，仍旧坚持教材的先进性、通俗性和实用性。
    本书由Word 2000, Excel 2000, PowerPoint 2000, Internet网上浏

览及收发电子邮件等四大部分组成。

    本书不仅适用于中等职业技术学校，也适用于在岗、转岗培训

班。

    本书由金浦华主编。宋何强编写第二、三部分，谭征编写第

一、四部分，金浦华编写附录部分。

    由于编写时间仓促，编者水平有限，难免有疏漏之处，敬请广

大教师和读者提出宝贵意见，以便进一步修订，使之日臻完善。

  编 者

2003年6月



编审说明

    为适应建立社会主义市场经济新体制的要求，我部于1994

年颁发了财经管理类5个专业和理工类7个专业教学计划。1996

年初印发了以上12个专业的教学大纲。(办公自动化)一书是根

据新编商务秘书专业教学计划和教学大纲的要求，结合我国科技

进步和财税、金融等体制改革的情况重新编写的。经审定，现予

出版。本书是国内贸易部系统中等专业学校必用教材，也可供职

业中专、职工中专、电视中专等选用。还可以作为业务岗位培训

和广大企业职工的自学读物。

    本书在编写过程中，注意吸收了国内外最新理论和科研成

果，力求体现学科知识的先进性，同时注重实践性，力求做到深

入浅出，简明易懂，便于操作。
    本书由金浦华主编。参加编写的有:上海物资学校高级讲师

金浦华 (第一、二、六章)，内蒙古商业学校讲师卜耀华 (第四、

五章，实习指导)，上海商业学校工程师张慧娟 (第三章)。全书

由金浦华总纂，航空工业部615研究所高级工程师邹明正主审。

    由于编写时间仓促，编者水平有限，难免有疏漏之处，敬请

广大读者提出宝贵意见，以便进一步修订，使之日臻完善。

国内贸易部教育司

    1997年8月
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