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内容概要

　　《高等职业教育“十二五”规划教材：办公自动化项目教程》包含了“情景”和“实训”两大部
分，“情景”部分设计了5个情景共18个任务，“实训”部分设计了18个与任务对应的实训。
重点讲解了Office组件Word、Excel、PPT和Visio的应用技巧，另外还就“白领”应该具备的职业素质
：办公礼仪、办公设备及网络化办公等方面的内容进行了深入浅出的阐述。

　　在“情景”部分中，每个任务都设置了：“任务描述”，简要说明任务现场；“任务分析”，剖
析同类任务的解决方法：“任务实现方法与步骤”，详细描述任务的具体解决过程；“相关知识和技
能”，进行查漏补缺和拓展提高；“思考与练习”，依托任务布置简单的思考题和练习题。
在“实训”部分中，设置了“实训目的”、“实训内容”、“效果图”以及“要点指导”。

　　《高等职业教育“十二五”规划教材：办公自动化项目教程》采用“任务驱动”、“先习后学”
的思路编写，案例新颖实用，可借鉴性强。
非常适合读者自学，更加适合当作教材进行课堂教学。

　　《高等职业教育“十二五”规划教材：办公自动化项目教程》以培养“职业人”和实现读者“零
距离就业”为目标，可以作为本科院校尤其是高职院校的职业培训教材，也可以供在职人员和自学人
员参考。
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书籍目录

情景部分
情景一 办公基础篇
任务1 办公基础——培养职业人素质
情景二 文字处理篇
任务2 基本排版——制作邀请函
任务3 图文混排——制作心情卡片
任务4 表格制作——制作学生成绩表
任务5 邮件合并——制作批量聘书
任务6 长文档排版——制作毕业论文
情景三 电子表格篇
任务7 基本录入及格式设置——填写员工招聘考试信息表
任务8 公式与函数——对成绩统计表中的数据进行计算
任务9 数据处理——管理成绩统计表
任务10 图表制作与美化——转化成绩统计表中部分数据为图表
任务11 Excel打印排版技巧——打印工资表
情景四 演示文稿篇
任务12 PPT多媒体元素的添加——公司介绍演示文稿
任务13 演示文稿的外观设计——新品展示演示文稿
任务14 PPT动态效果的设置——职场培训演示文稿
任务15 演示文稿的放映与输出——课堂教学演示文稿
情景五 办公提高篇
任务16 Visio制图
任务17 计算机网络化办公
任务18 常用办公设备的使用
实训部分
实训1 办公基础——Windows XP操作基础
实训2 基本排版——制作企业管理制度
实训3 图文混排——制作杂志版面
实训4 表格制作——制作就业协议表
实训5 邮件合并——制作学生基本情况登记卡
实训6 长文档排版——制作书籍排版分析报告
实训7 Excel基础——制作学生成绩统计表
实训8 公式与函数——对职工情况表和工资表进行计算
实训9 数据处理——管理职工工资表
实训10 图表制作——转化工资表中的部分数据为图表
实训11 电子表格排版——制作毕业通讯录
实训12 PPT多媒体元素的添加——中国河南城市宣传片
实训13 演示文稿的外观设计——“动物介绍”演示文稿
实训14 PPT动态效果的设置——“电子相册”演示文稿
实训15 演示文稿的放映与输出——“我的大学”演示文稿
实训16 Visio制图——制作网页用户登录流程图
实训17 计算机网络化办公——成为现代办公达人
实训18 办公设备的使用——设置共享打印机
参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化项目教程>>

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化项目教程>>

章节摘录

版权页：   插图：   1）处理公事。
不管人前人后，对上司的态度都要心存敬重，对于主管的询问要回答得清晰有力，而且要马上回应。
闷声不响或慢吞吞地回话，甚至根本听而不闻，不仅是不尊重上司的表现，而且很令人难堪。
 接受指令时，如果对指令有疑问或认为有错误之处，一定要委婉陈述，并提出自己有建设性的看法与
建议。
如果建议没有被采纳，上司执意要求按原指令去执行，则应依其意思办理并努力完成。
这样不但能赢得上司的信任与好感，也能磨炼自己，增强自己的工作能力。
 2）打招呼。
进上司办公室时应敲门，报上名字，并在门外等待一会儿，让上司有准备见你。
 公司外面见到上司，应趋前打招呼。
如果距离远，不便呼叫，可注视之，目光相遇，点头示意就可以。
近距离相处则用礼貌用语打招呼。
在公众场合遇见上司，不要表示出特别热情，礼貌地道声“您好！
”就可以了。
特别不要问寒问暖地说个没完，在特别拥挤而狼狈的公共场所遇到上司，一定要巧妙躲开，让他认为
你没有看见他。
 无论在公司内还是公司外，只要上司在场，离开的时候一定要跟上司招呼一下“我先走一步了”，或
者说“再见”。
 3）树立领导权威。
不要在同事面前表现出和上司超越一般上下级的关系，尤其不要炫耀和上司及其家人的私交。
无论私下是多好的朋友，在工作场合说话与办事都要掌握分寸，随时把他当作上司对待，保持他的权
威感。
不要在公司电梯里或办公室有第三者的情况下与上司谈家常，特别是上司的家事。
更不要在上司面前道人是非。
 偶尔碰到上司的隐私时，应装作没看见或看不懂，不要触及上司隐私，更不要在公司同事问传播。
 在工作的宴会中，一定要等到上司举杯了才能举杯，或者是举杯敬上司。
如果拿起酒杯一声不吭就一饮而尽，上司会以为你对工作有不满情绪，更不要在上司面前喝醉失态。
理解上司的命令和要求的意图，切莫机械行事。
出了错不要找借口，更不能说“是您叫我这样做的呀”等，上司说话时不要插嘴，更不要在挨批的时
候插嘴。
 上司给红包时，无论多少立即向上司致谢，不要把所得多少告诉周围同事，因为上司把红包包起来是
一种不公开的奖金方式，不要引起不必要的麻烦。
 3.日常工作中的接待礼仪 （1）电话礼仪 在接听电话时，你所代表的是单位而不是个人，所以不仅要
言语文明、音调适中，还要让对方能感受到你的微笑。
同时，对每一个重要的电话都要做详细的电话记录，包括来电的时间、来电的单位及联系人、通话内
容等。
 （2）迎送礼仪 当客人来访时，应该主动从座位上站起来，引领客人进入会客厅或接待区，并为其送
上饮品，如果是在自己的座位上交谈，应该注意声音不要过大，以免影响周围同事。
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编辑推荐

《高等职业教育"十二五"规划教材:办公自动化项目教程》采用“任务驱动”、“先习后学”的思路编
写，案例新颖实用，可借鉴性强。
非常适合读者自学，更加适合当作教材进行课堂教学。
《高等职业教育"十二五"规划教材:办公自动化项目教程》以培养“职业人”和实现读者“零距离就业
”为目标，可以作为本科院校尤其是高职院校的职业培训教材，也可以供在职人员和自学人员参考。
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