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内容概要

本课程针对所有希望进入职场的办公人员,重点说明Office软件在职业化办公应用方面的能力以及如何
借助这一工具提升个人的基础素质。
    本课程为增强个人素质及办公能力的提升,特别突出办公行为的规范,并在此基础上介绍软件功能的应
用。
为达到学为所用的目的,课程还配置了真实的应用示例,使学习过程与应用建立起有机的关联。
    课程针对日常办公活动的常规应用,介绍了Office套装软件的三个主要软件,包括Word(提高行文能力
的工具)、PowerPoint(提升演讲能力的工具)和Excel(提高数据管理能力的工具)。
课程共分10课,包括如何利用Word制作普通文稿和专业文稿,如何使用PowerPoint制作演示文稿并辅助演
讲活动,如何运用Excel创建并管理数据,为分决策提供有效的依据。
    本书适用范围包括：在职办公人员和在校学生(如本科院校、高等职业学校、高等专科学校、成人高
校等)。
其实,凡希望借助Office提升个人办公能力的人员,均可通过本课程达到提高工作效率、改善工作质量和
降低运行成本的工作目标。
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书籍目录

第一部分　用Word提升文书处理能力　第1课　用Word创建普通文稿　　1.1　行文准备　　1.2　输
入文稿内容　　1.3　更正输入错误　　1.4　文字内容的编辑方法　　1.5　电子文档的保存　　1.6　
小结　　1.7　作业　第2课　完成普通文稿的制作　　2.1　文稿的修饰与排版　　2.2　文稿的整体预
览和纸张控制　　2.3　电子文档的打印输出　　2.4　小结　　2.5　作业　第3课　快速制作规范化专
业文稿　　3.1　用“样式”统一同类对象的格式　　3.2　用“模板”统一同类文体的风格　　3.3　
小结　　3.4　作业　第4课　行文过程中的表格处理技巧　　4.1　在Word页面中的创建表格　　4.2　
表格内容的输入和编辑　　4.3　表格内容的修饰技巧　　4.4　小结　　4.5　作业　第5课　行文过程
中的图文混排技巧　　5.1　邀请函的设计和制作准备　　5.2　为文稿添加图形对象　　5.3　图形对
象的编排处理　　5.4　小结　　5.5　作业第二部分　用PowerPoint提升演讲控制能力　第6课　创建专
业化演示文稿　　6.1　演示文稿的制作准备工作　　6.2　建立演示文稿的结构　　6.3　在“普通”
视图中编辑和修饰演示文稿　　6.4　演讲前的排练　　6.5　演示文稿的保存与打印　　6.6　小结　
　6.7　作业　第7课　丰富演示文稿的内容　第8课　为演讲设置动画和控制环节第三部分　用Excel提
高数据管理的能力　第9课　用Excel创建电子表格　第10课　分析和管理表格数据
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