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前言

随着社会以及信息技术的发展，各行各业对秘书相关人才的需求日益增加，对秘书从业技能的要求也
日益提高，文秘专业以及行政管理、工商管理、传播学、档案学、公共关系、英语等各个相关专业的
学生参加秘书国家职业技能鉴定的人数一直以来居高不下。
同时，各个院校的专业老师一直在积极探索，使课程不断改进，教学和实训手段不断提高，力争实现
人才培养与社会需求的接轨。
中央广播电视大学出版社在出版秘书国家职业资格培训教程的基础上，组织专家和经验丰富的教师策
划并编写了秘书“双证”教育系列教材，主要包括《秘书实务》、《秘书应用写作》、《办公自动化
应用》、《信息与档案管理》、《秘书礼仪》、《秘书综合实训》。
这些教材是众多秘书及相关专业的教师、培训师在秘书职业资格考试培训与秘书教育、教学中长期努
力探讨、调研，不断实践、总结教学体会的结晶，既保证理论知识能用、够用，又促使、引导课内实
训达到岗位模拟、环境模拟和任务驱动的目标，使学生在学习期间不断向职业目标前进，从而为就业
做好知识与技能的充分准备。
本系列教材依据《秘书国家职业标准》，结合人才需求的最新发展，把职业取证所需要的知识和技能
转化到日常学习和训练中，使学习者能够更好地理解、把握自己的职业目标并提高技能操作水平，使
教育者能够更好地把握专业教学体系与职业技能培训的结合点，也为社会上的自学成才者提供一套带
有工具性质的工作学习用书，从而推动我国秘书职业教育与职业标准接轨，与社会人才需求接轨。
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内容概要

　　本书依据《秘书国家职业标准》，结合人才需求的最新发展，把职业取证所需要的知识和技能转
化到日常学习和训练中，使学习者能够更好地理解、把握自己的职业目标并提高技能操作水平，使教
育者能够更好地把握专业教学体系与职业技能培训的结合点，也为社会上的自学成才者提供一套带有
工具性质的工作学习用书，从而推动我国秘书职业教育与职业标准接轨，与社会人才需求接轨。
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　　三、汇总男生、女生的成绩
　　四、打印数据表
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　第五节　制作图表
　　一、建?数据表
　　二、创建二维簇状柱形图
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第四章　电子演示
　第一节　创建演示文稿
　　一、启动PowerPoint2007
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　　三、规划演示文稿
　　四、新建幻灯片，录入文本
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　　二、应用幻灯片主题
　　三、修改小标题文本格式
　　四、为标题幻灯片单独设置背景
　　五、设置标题文本的艺术字效果
　　六、设置标题幻灯片动画效果
　　七、插入公司徽标
　第三节　插入各种对象
　　一、绘制提纲按钮，插入超链接
　　二、插入图片
　　三、插入图表
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　　五、播放自定义的幻灯片
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　第二节　数码相机的使用
　　一、数码相机外形结构的认识
　　二、数码照相机的简单操作
　第三节　应用AdobePhotoshop
　　一、去除文档图片的背景杂质
　　⋯⋯
第六章　信息传输
第七章　信息的在存储与复制
第八章　信息的加密与销毁　
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章节摘录

插图：（三）快速打开最近使用过的演示文稿最近打开过的演示文稿，可以快速地再次打开。
（1）启动PowerPoint2007。
（2）单击“Office选项”，弹出如图4—7左图所示的下拉菜单。
（3）在“最近使用的文档”列表中，单击需要打开的文件即可。
与Word、Excel类似，“最近使用的文档”列表中显示文件的数量，也可以在“PowerPoint选项”对话
框中进行设置，如图4.7 右图所示。
（四）选定幻灯片在普通视图或浏览视图下，可以方便地选定幻灯片。
（1）选定单张幻灯片。
把鼠标移动到要选定的幻灯片之上，幻灯片周围会出现浅蓝色方框，单击鼠标，浅蓝色变成深蓝色，
即表明该幻灯片被选定。
（2）选定连续多张幻灯片。
单击选定第一张幻灯片，然后按住Shift键不放，单击要选定的最后一张幻灯片。
（3）选定不连续的多张幻灯片。
按住Ctrl键不放，单击要选定的幻灯片。
（4）取消选定。
选定幻灯片之后，如果要全部取消选定，只需在选定的幻灯片之外的任意位置单击左键；如果想取消
已选定幻灯片中的某一张或某几张，可按住Ctrl键，再次单击要取消选定的幻灯片。
（五）复制幻灯片如果需要添加一张与已有幻灯片内容相似的幻灯片，或者想把一张幻灯片拷贝到其
他位置，可以用复制的方法来完成。
（1）单击要复制的幻灯片。
（2）单击“开始”选项卡“剪贴板”组中的“复制”按钮。
（3）单击鼠标，选定要插入新幻灯片位置的前一张幻灯片，以确定复制幻灯片的位置。
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编辑推荐

《办公自动化应用》是郭春燕编写的，由中央广播电视大学出版社出版。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<办公自动化应用>>

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 9


