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内容概要

《高等教育立体化精品系列规划教材:办公自动化技术》主要讲解了办公自动化概述、Word基本操作
、美化和排版文档、Word的邮件合并功能、Excel基本操作、Excel数据计算、PowerPoint基本操作、幻
灯片设计和放映、常用办公工具软件的使用、网络办公应用以及办公设备的使用与维护等知识。
《高等教育立体化精品系列规划教材:办公自动化技术》最后附录中还安排了5个综合实训，进一步提
高学生对知识的应用能力。
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章节摘录

版权页：   插图：   3.5实训——制作“新闻稿”文档 3.5.1实训目标 本实训的目标是制作新闻稿文档，
需要在文档中插入各对象，并对正文文本进行分栏，然后添加页眉和页脚。
在制作时要注意整体风格的统一和颜色的选择，使文档效果更具吸引力。
本实训的前后对比效果如图3—59所示。
 素材所在位置光盘：＼素材文件＼第3章＼实训＼新闻稿.doc、会议.jPg 效果所在位置光盘：＼效果文
件＼第3章＼实训＼新闻稿.doc 3.5.2专业背景 新闻分为消息、通讯、评论等，是公司、机构等单位发
送给传媒的通信渠道，以公布有新闻价值的消息。
新闻结构一般包括标题、导语、主体、结语和背景五部分。
前三者是主要部分，后二者是辅助部分。
新闻稿应具有新闻价值、正确的格式、简洁切要的内容，其篇幅以1至2页为宜。
写作时切忌偏离事实或内容空洞。
一篇好的新闻稿还要把握主诉求，具有较高的可读性。
 本例制作的新闻稿属于公司内部刊物，即在本系统、本行业或本单位内部，用于指导学习、工作和交
流信息的单本成册或连续性的非卖印刷品，不包括机关公文性简报等信息资料。
常见的内部刊物有文件汇编、业务学习材料、内部报刊等。
 3.5.3操作思路 完成本实训需要先在文档中对正文进行分栏，再插入图片和剪贴画并进行编辑，然后插
入表格并进行设置，最后设置页眉和页脚，其操作思路如图3—60所示。
 【步骤提不】 STEP1打开素材文档“新闻稿.doc”，将正文文本分为两栏。
 STEP2搜索文本“新闻”并插入第1个剪贴画，将其设置为“冲蚀”效果，并让其“衬于文字下方”显
示。
 STEP3插入素材图片“会议.jPg”，设置为“右对齐”，并将其剪裁为合适大小。
 STEP4插入倒数第2行倒数第2个样式的艺术字“会议圆满成功！
”，格式为“方正琥珀、36号”。
将其设置为“浮于文字上方”，并为其填充“蓝色面巾纸”纹理效果。
 STEP5插入4行6列的表格，输入文本内容，设置单元格内容“中部居中”对齐。
 STEP6将表格上下边框线设置为“双线”线型，内侧框线设置为第6种线型，然后为表格添加“20％、
玫瑰红”图案填充底纹。
 STEP1搜索并插入关键字文本为“奖杯”的剪贴画，将其设置为“浮于文字上方”。
 STEP2添加页眉“雨蓝公司内部新闻报—2013年第1期”，页脚“2013—1—8星期二”。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化技术>>

编辑推荐

《高等教育立体化精品系列规划教材:办公自动化技术》由浅入深、循序渐进，采用案例式讲解，基本
上每一章均以情景导入、课堂案例讲解、上机综合实训、疑难解析及习题的结构进行讲述。
《高等教育立体化精品系列规划教材:办公自动化技术》通过大量的案例和练习，着重于对学生实际应
用能力的培养，并将职业场景引入课堂教学，让学生提前进入工作的角色中。
《高等教育立体化精品系列规划教材:办公自动化技术》适合作为高等教育院校办公自动化相关课程的
教材，也可作为各类社会培训学校相关专业的教材，同时还可供办公自动化初学者自学使用。
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