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前言

　　电脑的日益普及，大大改变了各行各业的工作方式和人们的生活方式，越来越多的人在学习电脑
、掌握软件，努力与现代信息社会接轨。
　　在这种需求下，各种电脑培训学校、培训班，如雨后春笋般地诞生。
许多学校把非计算机专业学生掌握基本的电脑技能纳入教学计划中，并有了成体系的规划。
根据调查显示，目前市场上虽然有种类繁多的电脑基础书籍，但很多培训学校还苦于很难找到真正适
合师生需求的教材。
　　“培训专家”丛书是电子工业出版社专门面向培训学校开发的专业培训教材，自2002年上市后取
得了很好的销售业绩，目前已经成为市场上一个知名度较高的培训教材品牌。
为了更好地适应现在的培训市场需求，今年我们对此系列进行了升级改版，突出为职业培训量身定制
的特色，满足就业技能的教育需求，更加贴近广大读者日益增长的职业化需求。
我们在继承原有“培训专家”系列图书特色的基础上，进一步把内容做“精”，把形式做“活”，聘
请长期从事计算机就业培训班教学的老师倾力写作，更加突出了本套图书的两个最主要的编写目的：
一是让培训班的老师上课时便于教学；二是方便读者理解和阅读，用最少的时问和金钱去获得更多的
知识，从而能更好地应用于实际工作中。
本丛书的特色在于：　　以国内流行的IT职位需求为切入点，一切为就业应用服务　　现在众多的社
会培训是面向认证的，可以说是学历教育的翻版。
事实上证书只是进入IT行业的敲门砖而已，能否胜任职位工作，要看实际掌握的技能。
本套丛书除了适合做培训认证的教材外，也同样适合作为面向职位的就业技能培训教材。
　　即学即用，手把手传递职场第一手技能　　本套丛书以提高学员素质为目标，以岗位技能培训为
重点，既强调相关职业通用知识和技能的传授，又强调特定知识与技能的培养。
　　目标式案例教学，紧扣培训学校教学需求　　没有一种学习方法比通过完整案例边学边练学得好
、学得快，这也是我们多年成功开发培训教材的经验积累。
本套丛书采用实用易学的案例贯穿始终，凡关键之处必有案例，在学习的过程中掌握软件的使用方法
与技巧。
　　结构设置符合读者需要　　教程的章节概述使培训和学习做到有章可循，课后的思考题可以帮助
读者巩固学习成果，举一反三，进而充分体现出培训教材的全面性及专业性。
在保证教学效果的前提下，本丛书的作者还毫无保留地将现实工作中大量非常实用的经验、技巧收集
起来。
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内容概要

Office 2007是微软件公司出品的办公文档处理软件，它的功能完善、性能稳定、使用便捷，几乎在所
有的行业都有它的身影，本书循序渐进地讲解了Office 2007在办公应用的操作知识、技巧和案例应用
，内容涉及广泛，能使读者做到活学活用。
    全书分为三大部分，分别为用Word提升行文能力篇、用Excel提升数据管理能力篇、用PowerPoint提
升演讲能力篇。
共分l4章，内容包括用Word制作标准文档、用图形展示复杂内容、用表格说明逻辑信息、文档格式的
规范化操作、制作文档的其他必会知识、用Excel完成基本数据管理、用图表展示数据、用公式获取数
据统计结果、用分析手段获得辅助决策的信息、数据管理中的其他必会知识、制作专业化演示文档、
统一与规范文稿版式风格、演示文稿中的其他元素、用动画渲染和增强演播效果。
教学过程中精选了各类案例，以“知识点+案例”的设计思路，把工具的功能与实际案例的操作步骤
和方法紧密地结合一起。
    学习完本书后，可以帮助读者提高办公文档的设计与操作水平，掌握在办公文档处理中的各种技能
。
    　　本书是电脑办公的必备工具书，可供希望快速掌握电脑办公技能的用户参考学习，也可作为高
等院校或相关培训学校的教材。
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章节摘录

　　2.1.6工程项目管理组织机构设置　　1.工程项目管理组织机构设置的基本原则　　合理的管理组
织结构能使人、工作和资源之间形成一种协调的关系，使人们在共同劳动时处于有条不紊的状态。
任何一个工作领域都可以分解成几个部门，每个部门又可以分解为多个分部门，最后再分解成由指定
的人组成的工作岗位。
组织通过工作分工与授权实现自己的目的。
工程项目管理组织机构的设置应遵循以下八个原则。
　　（1）目的性原则　　一是要根据工程项目总体目标确定任务，根据具体任务设置管理机构，根
据工作岗位的需要定编制、定人员，根据职责制定工作制度和决定授权；二是组织机构设置和相关工
作制度都要保证工程项目目标的实现，只有确保部门、个人的工作目标与工程项目管理组织的目标相
一致，工程项目目标才能实现。
　　（2）适应性原则　　一要符合工程项目管理相关法律、法规的要求，如要与目前实行的工程项
目法人责任制、工程项目资本金制、招标投标制、工程监理制、合同管理制相适应；二要根据工程项
目自身的特点，适应工程项目管理模式和合同方式对工程项目管理的要求；三要能适应社会政治经济
环境对工程项目管理组织的影响。
　　（3）有效管理层次和有效管理幅度原则　　管理层次是指管理组织中从最高层到最低层的层次
数；管理幅度是指管理者能有效领导和管理下级机构的个数或直接领导、监督和管理的人数。
由于个人的能力、精力和知识的限制，一般认为，高层领导的有效管理幅度通常以领导3～5个职能部
门或直接管理4。
8人较为合适；基层管理的管理幅度可多达4～30人。
加大管理幅度，应减少管理层次；缩小管理幅度，可增加管理层次。
一般而言，最好是在有效管理幅度内，减少管理层次，以提高管理效率。
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编辑推荐

　　独特教学方法，直指职场必备技能　　以流行的IT职位需求为切入点　　目标式案例教学，紧扣
培训学校教学需求　　图例解说式的写作手法，更符合读者需求　　提供教学资料下载

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<电脑办公应用基础与实例教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


