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内容概要

　　本书从办公自动化的实际应用出发，以任务驱动、案例教学为主要学习方式，介绍了Microsoft
Office XP办公套件中Word、Excel和PowerPoint的实用技术，具有概念清晰、系统全面、精讲多练、实
用性强和突出技能培训等特点。
全书分为3篇13章。
入门篇（第1-3章）介绍了使用Word进行一般公文、报表、广告页、复杂表格、企业公文模板制作的
技能。
拓展篇（第4-8 章）介绍了使用Excel进行数据统计、利用丰富的图表反映数据内容、应用数据库功能
完成数据处理，以及运用PowerPoint制作不同内容、风格、版式的演示文稿，以清晰、简明、生动地
表达想法，展示内容的实用方法。
提高篇（第9-13章）介绍了使用Word、Excel、PowerPoint软件解决实际问题的综合处理的能力，并提
供了一个完整的办公应用案例作为课程实训。
　　本书可作为应用型本科院校、高等职业院校、高等专科院校及成人高校相关专业的教材，也可供
相关培训班以及企业文秘人员使用。
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　　7.5　编辑演示文稿　　7.6　视图的编辑　　7.7　幻灯片版式的选择与使用　　本章小结　　综
合练习7 　第8章 制作精彩的演示文稿　　8.1　创建与修改设计模板　　8.2　幻灯片母版的设置　
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筛选　　10.4　创建数据透视表　　本章小结　　综合练习10 　第11章 演示文稿的综合应用　　11.1
　设置超链接和动作按钮　　11.2　排练计时　　11.3　隐藏幻灯片　　11.4　演示文稿放映中的辅助
功能　　11.5　打包演示文稿　　11.6　自定义PowerPoint环境　　本章小结　　综合练习11 　第12章 
办公软件的数据共享　　12.1　Office剪贴板的使用　　12.2　Word、PowerPoint与Excel之间交互数据
　　12.3　Word与PowerPoint之间共享信息　　12.4　在Office文档中创建超链接　　12.5　Office文档
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编辑推荐

本书是高等院校信息技术应用型特色教材。
现代高等职业教育必须体现就业导向，以培养职业能力为根本。
本教材依据其培养目标、教学模式和教学内容，着重培养学生的实际操作能力，从而提高解决实际问
题的能力和创新的能力。
本书对知识的传授与能力的培养进行有针对性的综合、融合和整合： 在理论与实践上，更侧重于实践
；在知识与技能上，更侧重于技能；在讲授与动手上，更侧重于动手。
本书作为高等职业教育的教材，较好地体现了高职教育的特色，即实用性强、精讲多练、突出技能培
养。
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