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前言

计算机应用技术的快速发展，促使办公方式发生变革。
运用计算机技术处理办公室工作成为现代文员必备的技能之一。
目前有关办公技能方面和计算机应用方面的教材非常多，但适用于办公文员、指导办公丈员运用计算
机技术进行文案制作的教材不多。
本书是作者依据长期在教学一线的实践经验编写而成，采用当前流行的项目教学理念，以“项目驱动
”方式构建教材体系，编写时将知识点与专业技能训练有机结合，从最有利于读者学习的角度组织教
材。
本书有以下鲜明特点：以办公文案制作中某个方面的实际问题作为项目，带领读者运用技巧，高效地
解决问题，从中积累工作经验。
突破传统教材编写模式，以“项目驱动”思想统领全书，以实际需要引出功能，力求让读者在制作文
案的同时掌握相关知识和技能。
突破传统的“课程”概念，不局限于word软件的使用，而力求以最实用的小工具和相关技巧有效地完
成项目。
相关知识和操作技巧以“提醒”、“注意”、“思考”、“高招”的形式出现，使学生学得明白，用
得轻松，理解得透彻，并留有思考的空间，保证相关知识的深度和广度。
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内容概要

　　《办公文案实务训练》采用当前流行的项目教学理念组织内容，将知识点与专业技能训练有机结
合。
全书由实际工作中常见的15个文案实例项目组成，内容包括机关标准公文制作、办公室各类标签制作
、文案的常见排版技巧、文案的保护措施及多媒体文案的简单制作等，具有很强的实用性和指导性。
《办公文案实务训练》适合作为中职中专、高职高专文秘及相关专业的教材，也可供相关的社会培训
学员以及机关、企事业早位从事文案工作的人员自学参考。
《办公文案实务训练》采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照《办公文案实务训练》
最后一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作查询图书真伪并赢取大奖。
《办公文案实务训练》同时配套学习卡资源，按照《办公文案实务训练》最后一页“郑重声明”下方
的学习卡使用说明，登录http：//sve.hep.com.cn，上网学习，下载资源。
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书籍目录

项目【1】 行政机关通用公文制作项目【2】 文案的审阅与批注、修订项目【3】 模板的制作和应用项
目【4】 规章性文案与自动编号项目【5】 应用性文案与邮件合并项目【6】 普通标签与邮件合并项目
【7】 图片标签与Access报表项目【8】 经济合同及表格项目【9】 旅游方案及表格项目【10】 数据处
理报告及图表应用项目【1l】 试卷制作及密封线项目【12】 科技文献与插图项目【13】 文案的保护与
加密项目【14】 图文识别与扫描仪的使用项目【15】 电子杂志的制作
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章节摘录

插图：一般来说，文案总是先由起草者起草，然后通过审阅者提出修改建议，并进行部分修改，再由
起草者进行全面修改。
通过这样的反复修改，最后才能定稿。
作为行政人员或办公室文员，免不了要起草或审阅文案。
虽然在纸张办公时代，有一套完整的修订符号，但进入无纸化办公时代，审阅电子文案则需要掌握一
套批注和修订技术。
批注是作者或审阅者给文案的内容加上注解或说明，以阐述自己的观点及意见。
审阅者使用修订功能，对文案的修改反映在文案中，并可以非常清楚地看到文案中发生变化的部分。
文案的起草者可以对修订进行查看、接受或拒绝操作。
修订是跟踪文案变化最有效的手段，通过该功能，审阅者可以直接对文案进行修改。
但是，当需要对文案提出建议时，需要通过批注功能来实现。
项目要求或展示本案例是学校办公室人员（付老师）起草的一份校领导将在周一学生集会上的讲话原
稿，文案送审阅者（王校长）审阅。
王校长对文案的2处提出修改意见、5处作了增、删、改的修订操作。
付老师采纳领导的意见，作了相应的修改，同时也接受了4处的修订操作，但拒绝1处修订操作。
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编辑推荐

虞建利主编的《办公文案实务训练（办公室文员专业）》以办公文案制作中某个方面的实际问题作为
项目，带领读者运用技巧，高效地解决问题，从中积累工作经验；突破传统教材编写模式，以“项目
驱动”思想统领全书，以实际需要引出功能，力求让读者在制作文案的同时掌握相关知识和技能；突
破传统的“课程”概念，不局限于Word软件的使用，而力求以最实用的小工具和相关技巧有效地完成
项目；相关知识和操作技巧以“提醒”等的形式出现，使学生学得明白，用得轻松，理解得透彻，并
留有思考的空间，保证相关知识的深度和广度；本书采用了大量的操作截屏，图文并茂，使读者能够
很方便地自学和练习。
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