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前言

近年来，随着我国信息化程度的不断提高，熟练地使用办公软件已经成为对各行各业从业人员使用电
脑的基本要求。
而目前高职高专相关课程教学的主要问题是与实际应用脱节。
本书的作者长期从事计算机一线教学工作，有着丰富的教学经验。
为了体现职业教育的特色，作者对本书的写作方式进行了全新的设计。
本书以培养能力为目标，本着“实践性与应用性相结合”、“课内与课外相结合”、“学生与企业、
社会相结合”的原则，采用以工作部门分篇，将实际操作案例引入教学，思路清晰、结构新颖、应用
性强。
本书通过案例的形式，对Office 2003中的Word、Excel、PowerPoint和Outlook等软件的使用进行了详细
的讲解。
希望通过本书的学习和练习，提高读者对办公软件的应用能力。
全书共分为5篇，从一个公司具有代表性的工作部门出发，根据各部门的实际工作，选择了大量日常
工作中实用的商务办公文档。
第1篇为行政篇，讲解了制作年度计划、发文单、公司简报、客户信函、管理邮件等与公司的行政部
门或办公室相关的典型案例；第2篇为人力资源篇，讲解了制作公司组织结构图、个人简历、劳动合
同、培训讲义、员工人事档案和工资管理表等人事部门的典型案例；第3篇为市场篇，讲解了制作投
标书、产品目录和价格表、销售统计分析、产品行业推广方案几个销售部门的典型案例；第4篇为物
流篇，讲解了公司库存表的规范设计、产品生产成本预算表设计和出入库数据的分析透视；第5篇为
财务篇，通过工资表、资产负债表及公司贷款和预算表的设计，讲解了Office软件在财务管理中的深入
应用。
本书的每个案例都采用“【案例分析】-+【解决方案】-+【拓展案例】_+【拓展训练】一【案例小结
】”的结构。
其中，【案例分析】简明扼要地分析了案例的背景资料和要做的工作；【解决方案】给出实现案例的
详尽操作步骤，其间有提示和小知识来帮助理解；【拓展案例】让读者自行完成举一反三的案例，加
强对知识和技能的理解；【拓展训练】补充或强化主案例中的知识和技能，读者可以选择性地进行练
习；【案例小结】对案例中的所有知识和技能进行归纳和总结。
本书由赖利君、黄学军担任主编，刘小平、李冰担任副主编，参与本书编写的还有孙蓉、严珩、石林
、赵守利等。
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内容概要

　　《Office 办公软件案例教程》以Microsoft Office 2003为蓝本，通过案例的形式，对Office 2003中
的Word、Excel、PowerPoint和Outlook等软件的使用进行了详细的讲解。
全书以培养能力为目标，本着“实践性与应用性相结合”、“课内与课外相结合”、“学生与企业、
社会相结合”的原则，采用以工作部门分篇，将实际操作案例引入教学，每个案例都采用“【案例分
析】→【解决方案】→【拓展案例】→【拓展训练】→【案例小结】”的结构，思路清晰、结构新颖
，应用性强。
　　《Office 办公软件案例教程》可作为高职高专学生学习Office办公软件的教材，也可供其他运
用Office办公软件的人员参考阅读。
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书籍目录

第1篇　行政篇1.1　案例1　制作年度工作计划1.2　案例2　制作发文单1.3　案例3　制作公司简报1.4
　案例4　制作客户信函1.5　案例5　利用Microsoft Outlook管理邮件第2篇　人力资源篇2.1　案例6　
制作公司组织结构图2.2　案例7　制作个人简历2.3　案例8　制作劳动用工合同2.4　案例9　制作员工
培训讲义2.5　案例10　制作员工人事档案、工资管理表第3篇　市场篇3.1　案例11　制作投标书3.2　
案例12　制作产品目录及价格表3.3　案例13　制作销售统计分析3.4　案例14　制作产品行业推广方案
第4篇　物流篇4.1　案例15　公司库存表的规范设计4.2　案例16　公司产品生产成本预算表设计4.3　
案例17　公司仓库出入库数据的分析透视第5篇　财务篇5.1　案例18　员工工资管理——工资表的制
作5.2　案例19　资产负债表——财务报表的制作5.3　案例20　模拟运算表——公司贷款及预算附录　
常用Office使用技巧

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Office办公软件案例教程>>

章节摘录

第1篇　行政篇本篇从公司行政部门的角度出发，选择了一些具有代表性的商务办公文档，以实例的
方式对Word 2003中文档的“创建”、“编辑”、“页面设置”、“格式化”，“图形”和“图片”
的处理，表格的“创建”、“编辑”和“格式化”的处理，“邮件合并”文档的处理以及Outlook2003
的邮件管理等内容进行学习、巩固和加强，从而提高对办公软件的应用能力。
学习目标1.利用Word 2003对文档进行“创建”、“保存”和“编辑”。
2.学会对Word 2003文档的“页面”进行“设置”、“格式化”。
3.掌握对Word 2003文档中的“图形”、“图片”及“图示”进行相应的处理。
4.在Word 2003文档中进行表格的“创建”、“编辑”和“格式化”。
5.对Word 2003文档中的“中长文档”、“主控文档”进行相应的处理。
6.对Word 2003文档中的“邮件”进行“合并”及相关文档的处理。
7.利用Outlook 2003进行邮件管理。
案例1 制作年度工作计划【案例分析】计划是对一定时期的工作或某项活动在事前作出筹划和安排的
书面材料。
计划应包括如下内容：（1）标题；（2）正文：基本情况、任务、目的、要求、措施和方法步骤；（3
）制订单位、日期；（4）也可以加“附件”。
本案例要求制作一个年度工作计划，将标题设为宋体、四号字、加粗，正文设为宋体五号字，段落首
行缩进两个字符，段落标题加粗；页面设置纸张为A4，页边距分别为上2。
5cm、下2。
4cm、左右均为2cm；并将该文档打印出来。
样式文效果如样式文1。
1所示，文字内容如样式文1。
2所示。
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编辑推荐
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