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前言

目前，办公自动化技术已融入我们的学习和工作中，并以前所未有的速度渗透到社会的各个领域。
众多配套书籍也随之出炉，但普遍以全面介绍办公自动化概念、设备使用及（）ffice办公软件基础知
识等为主，很少涉及企事业单位办公的实际应用，为弥补这一不足，本人和诸位编者结合近几年从事
的办公自动化教学经验，并收集相关实用案例和资料，编写了本书。
本书着重介绍了（）ffice家族中的两大成员Word和Excel在办公自动化方面的实际应用，Word篇主要
涉及电脑小报制作、试卷编制、公司常用文档编辑等，Excel篇主要涉及公司常用表格制作、工资表管
理、销售业绩统计分析及Excel综合应用等，所举实例均为日常办公中经常碰到的实际问题。
本书编写中主要在以下几个方面做了探索。
1.在内容的选取上，案例主要选择日常学习和工作中经常涉及的实例，尤其体现在许多公司企业常用
的文档、表格等，让本书贴近生活实际，接近学生即将走上的工作岗位，为学生提供一个模拟日常办
公的工作环境。
在突出案例实用性的同时，注重对深层次技术的发掘，并考虑与高职计算机应用课程的要求相适应。
2.在结构的组织上，采用案例教学模式，以任务驱动的形式组织教学内容，方便教师备课，读者自学
。
“情景故事”作为案例产生的背景，突出办公自动化的实用性；“学习目标”为读者提供本节课学习
的知识目标和技能目标；“学习准备”为读者提供本节课的新知识点学习资源，作为学习本节案例的
热身运动；“学习案例”则详细探索本案例的解决步骤，其中“注意事项”提醒读者要注意的细节，
“操作技巧”为读者提供更为便捷的方法；“课后练习”供读者巩固本课所学知识；“本章小结”为
读者概括总结本章所涉及的相关案例和知识点；“挑战自我”则带领读者在学完本章案例的基础上更
上一层楼。
全书语言通俗易懂，并配以大量的图示讲解。
可作为高等职业院校计算机应用专业、文秘专业、电子商务专业、工商管理专业等的办公自动化高级
应用教材，也适合相应层次的企事业单位相关人员使用，也可作为社会培训班的培训教材，同时也是
广大有志于掌握现代化办公技术、提高办公效率的朋友不可多得的自学或参考用书。
本书提供了与课程内容相关的教学素材和实例。
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内容概要

本书共8章，其中1～4章为Word在办公自动化方面的高层次应用，各章依次介绍了电脑小报、试卷、
公司常用文档等内容，第5～8章为Excel在办公自动化方面的高层次应用，各章依次介绍公司员工表、
工资表、销售业绩统计分析表的制作及Excel的综合应用实例。
    本书采用案例教学的方式，各章所选案例均为日常办公中经常碰到的实际问题，在案例讲解的过程
中贯穿相关知识点的学习与训练。
每章的案例都由一个情景故事导入，给出相关的预备知识供学生自学，具体的教学内容中提供了完整
的操作步骤，同时剖析操作技巧和注意事项，让学生切身体会到企事业单位里的日常办公方式和习惯
，在掌握技能、增加经验的同时，达到举一反三的目的。
    全书图文并茂，形式活泼，内容新颖，实用而富有启发性，可作为高职高专院校计算机应用专业、
文秘专业、电子商务专业、工商管理专业等的办公自动化高级应用教材，也适合相应层次的企事业单
位相关人员使用，还可作为社会培训班的培训教材，同时也是广大有志于掌握现代化办公技术、提高
办公效率的读者不可多得的自学或参考用书。
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书籍目录

第1章　电脑小报制作  1.1　刊头和标题设计  1.2　版面布局  1.3　版面美化　1.4　本章小结  1.5　挑战
自我第2章　试卷编制  2.1　试卷头制作  2.2　试卷文档格式设置  2.3　公式编辑  2.4　几何图形绘制  2.5
　本章小结  2.6　挑战自我第3章　公司常用文档设计与制作  3.1　红头文件模板制作  3.2　组织结构图
绘制  3.3　市场问卷调查表设计与制作  3.4　邀请函的制作与发送  3.5　本章小结  3.6　挑战自我第4章
　长文档处理  4.1　长文档制作  4.2　目录和索引制作  4.3　文档审阅与修订  4.4　本章小结  4.5　挑战
自我第5章　公司常用表格创建  5.1　员工档案资料表的制作  5.2　员工个人信息表的制作  5.3　销售总
结月报表的制作  5.4　各类报表打印  5.5　本章小结  5.6　挑战自我第6章　工资表管理  6.1　员工工龄
计算  6.2　实发工资计算  6.3　工资条的制作  6.4　年终奖励统计  6.5　本章小结  6.6　挑战自我第7章　
销售业绩统计与分析  7.1　销售业绩初步统计与分析  7.2　销售业绩的透视分析  7.3　产品销售情况的
动态图表分析  7.4　本章小结  7.5　挑战自我第8章　Excel综合应用  8.1　入学编班  8.2　成绩单处理 
8.3　各类数据统计汇总  8.4　本章小结  8.5　挑战自我
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章节摘录

插图：第1章 电脑小报制作1.1 刊头和标题设计引入在一张报纸中，最引入注目的是刊头。
刊头在板报设计中起到画龙点睛的作用，刊头的位置、字体、大小、形状、方向都直接关系到整个版
面的视觉效果。
刊头的内容一般要和报刊的主题思想一致，可采用纯文字或文字与装饰纹样相结合的形式。
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编辑推荐

《办公自动化高级应用案例教程》由清华大学出版社，北京交通大学出版社出版。
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