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前言

在竞争日益激烈的今天，熟练地掌握自动化办公技能，可以将自己从繁杂的工作中解放出来。
Microsoft Office是Microsoft公司推出的办公软件套装，主要包括Word、Excel、PowerPoint等组件，由于
其功能强大、全面，且界面友好，广受全球用户欢迎。
其中，Word是一个功能强大的文档处理器，可用于电子文档处理，以及通知、合同等应用文的写作与
处理等。
Excel的应用范围也很广泛，除了电子表格计算，还可用于资料管理，财务和销售等报表的制作等。
而PowerPoint则可用于制作出集文字、图形、图像、声音以及视频剪辑等多媒体元素于一体的演示文
稿，把所要表达的信息组织在一组图文并茂的画面中，常用于教育培训、产品演示等方面。
为了帮助初学者快速掌握运用Office办公软件处理日常工作事务的方法，本书采用“边用边学，实例导
学”的写作模式，较为全面地涵盖了其应用于办公领域的知识点，并通过大量案例帮助初学者学会如
何在实际工作当中进行灵活应用。
1.写作特点（1）注重实践，强调应用有不少读者常常抱怨学过Office的常用组件却不能独立完成办公
任务。
这是因为目前的大部分此类图书只注重理论知识的讲解而忽视了应用能力的培养。
虽然办公软件相对于其他应用软件而言，其操作要相对简单，但如何在实际工作中巧妙、灵活地进行
应用，高效率、高质量地完成工作任务，则必须通过不断的实践才能真正掌握其中要领。
对于初学者而言，不能期待一两天就能成为办公高手，而是应该踏踏实实地打好基础。
而模仿他人的做法就是很好的学习方法，因为“作为人行为模式之一，模仿是学习的结果”，所以在
学习的过程中通过模仿各种经典的办公案例，可快速提高自己的自动化办公能力。
基于此，本书通过细致剖析各类经典的Office办公案例，例如通过设计与制作企业内部公告、员工档案
表、商务买卖合同、产品宣传单、个人简历、工作流程图、公司组织结构图，以及批量印制商务邮件
等深入讲解如何运用Word进行文档处理；通过设计与制作员工通讯录、员工资料登记表、差旅费报销
单、工资表、公司年度销售报表等案例深入讲解了如何运用Excel制作电子表格与处理数据；通过设计
与制作新员工入职培训演示文稿、交互式电子相册、数码产品展示、商业企划书、销售统计报告、企
业运营计划书等深入讲解如何运用PowerPoint制作与表现演示文稿。
此外，本书还根据现代化办公人才的职业要求，介绍了网络办公的方法，以及常用工具软件和办公设
备的使用方法。
（2）知识体系完善，专业性强本书深入浅出地讲解了使用Office进行自动化办公的方法和技巧。
既能让具有一定Office使用经验的读者迅速熟悉其在实际办公中的应用，也能使完全没有用过Office的
读者能够从大量精选案例的实战中体会运用Office进行自动化办公的精髓。
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内容概要

　　本书从办公室工作人员的实际工作入手，认真分析他们在办公应用中的工作心得和知识需求，精
心设计了近20个典型的办公应用案例，详细介绍了Word、Excel、PowerPoint等Office组件的办公应用方
法，以及网络办公、常用工具软件与常用办公设备的使用的方法。
　　全书分为4篇11章。
第1篇包括第1～3章，分别通过制作行政助理文件、编辑商务营销文件，以及编辑技术支持文件等案例
介绍如何运用Word进行高效办公；第2篇包括第4～5章，分别介绍Excel在人力资源管理，以及在财务
、销售管理方面的应用方法；第3篇包括第6～8章，分别通过教育培训、产品演示、会议报告等方面的
应用案例介绍如何灵活应用PowerPoint；第4篇包括第9～11章，分别介绍了网络办公、常用工具软件
，以及常用办公设备的使用方法。
　　本书适合作为各类院校文秘相关专业的教材，也可以作为广大办公人员以及文秘、助理等人员提
高工作技能的自学用书。
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章节摘录

插图：（3）暗示法。
“认识你非常高兴，不知道以后怎么跟你联络比较方便？
”暗示对方。
接受名片，要回敬对方。
一些职员没有名片，特别是做内勤的职员，在比较正规的场合，即使没有一般也不直说，可采用没有
带或者用完了等委婉的表达。
接过名片一定要看。
这是很重要的，既是要了解对方的确切身份，也是表示对对方的尊重和友善。
0.1.2常用公文的写作常用公文包括命令、决定、公告、通告、通知和报告等。
1.命令命令的结构包括标题、令号（或发文字号）、正文、落款。
命令标题的写作通常有3种组成，一种是标准的行政公文标题，即由发文机关、事由、文种组成；一
种是省略发文事由的标题；还有一种是用发文机关及其负责人职务名称与文种构成的标题。
令号是以命令签署人的任职期限为周期编排的顺序号。
行政令、奖惩令等通常列发文字号。
命令正文的语言要干脆果断，体现“令行禁止”的特点。
命令的落款由发文机关名称、签署人姓名和发文日期组成。
2.决定决定是使用频率较高的公文。
决定的结构包括以下3部分。
（1）标题。
写明发文机关、事由与文种。
（2）正文。
一般由制发文件的依据、决定事项与执行要求三大部分组成。
（3）发文机关与成文日期。
3.公告公告的结构包括标题、正文、发文机关和发文日期。
公告的标题可以采用标准的公文标题，由发文机关、事由和文种组成，也可以采用省略事由的写法，
还可以省略发文机关。
公告的正文有时只需写公告事项和结语，一两句话就行，也有的公告正文则分为公告缘由、公告事项
、公告结语3个部分。
公告的发文机关应当写全称。
如果标题中包含了发文机关，落款处的发文日期也可以写在标题正下方，用括号括起来。
4.通告通告的结构包括标题、正文、落款。
标题有3种常用写法：一种是标准的公文标题，即由发文机关、事由、文种3部分组成；另一种是省略
事由的写法：第三种是省略发文机关的写法。
通告的正文分成通告缘由、通告事项、通告结语3个层次。
通告结语有时很简单，写“特此通告”或“本通告自发布之日起施行”即可，有时则需要加上一些特
殊要求。
通告的落款视情况而定，标题中没有发文机关的，此处应写发文机关和发文日期。
标题中已写明发文机关的，则只需写发文日期，这种情况下，发文日期还可以写在标题下方，用括号
括起来。
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编辑推荐

《边用边学Office办公应用》：ITAT教育工程是教育部教育管理信息中心于2000年5月启动的实用型信
息技术培训工程。
经过多年的可持续发展，ITAT教育工程在全国建立7300多家授权培训机构，培训网络遍布全国，课程
内容基本涵盖IT技术及应用的各个领域，被专家誉为“有教无类”的平民学校。
  ITAT培训以就业为导向，以大、中专院校学生为主要培训对象，也可以满足职业培训、社区教育的
需要。
  ITAT教育工程的宗旨是：树立民族lT培训品牌，努力成为全国培训规模最大、系统性最强、质量最
好、最经济实用的国家级信息技术培训工程，为实现我国信息产业的跨越式发展做出贡献。
  目前，ITAT教育工程共开设了如下课程：Windows XP、LinUX、常用工具软件、计算机组装与维护
、Word、Excel、PowerPoint、FrontPage、Dreamweaver、Fireworks、Flash、网站开发与维护
、Photoshop、CorelDRAW、Illustrator、Director、Authorware、Maya、3ds max、Premiere、AutoCAD
、Pro／ENGINEER、服装CAD技术、室内设计、影视动画、平面设计、插画设计、商业展示设计
、Visual FoxPro、SQL Server、Access、C语言、C++、Java、Visual C++、Visual Basic、Visual Basic.NET
、JavaScript、JSP、ASP.NET、C#、网络基础、局域网建设、网络管理、网络安全、电子商务基础、电
子商务实务、计算机英语、课件制作、中小学教师信息技术培训。
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