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前言

　　“办公项目实践”课程是通过对职业岗位的分析，根据企业专家的意见，以工作过程为导向组织
建设的，该课程设置的内容包括：项目制定、项目管理；项目宣传；场地规划；办公设备的使用等。
有关项目宣传部分的许多内容，其前导课程“计算机操作基础”中已有深入的讲解，本书只对其做概
要的说明。
　　本书设计的思路是：提出任务（毕业生招聘会项目、宣传、招聘会场地布局、办公设备的使用）
，讲解类似的项目任务，让学生学习完后自己完成前面提出的任务。
通过该书的学习可以使高等职业院校计算机信息化办公方向或信息管理专业的学生了解公文格式，能
制定、管理、跟踪项目，宣传项目，制作项目宣传手册，利用各项办公设备来打印、收集各类文档，
使学生毕业以后能够很好地胜任这方面的相关工作。
通过项目训练使学生了解常见公文的格式，掌握相关办公软件的高级应用，并且能够使用常见的办公
硬件设备和对其进行简单的维护。
　　本书中涉及的知识包括：项目管理软件Project的使用、绘图软件Visi0的使用、常用办公设备（包
括打印机、复印机、传真机、扫描仪等）的使用、选购与维护等。
　　本书的特色是从“工作任务与职业能力”分析出发，设定职业能力培养目标，变书本知识的传授
为动手能力的培养，开发基于工作过程的项目课程，以工作任务为中心组织课程内容，让学生在完成
具体项目的过程中构建相关理论知识，并发展职业能力。
课程内容突出对学生职业能力的训练，理论知识的选取紧紧围绕工作任务完成的需要来进行，同时又
充分考虑了高等职业教育对理论知识学习的需要，并融合了相关职业资格证书对知识、技能和态度的
要求。
　　本书由吕新平、李超燕编著，参加编写的老师有方匡钿、邵龙斌等。
由于时间仓促，加之编者的水平有限，缺点和错误在所难免，恳请专家和广大读者批评指正。
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内容概要

　　《办公项目实践》是国家示范性高职院校建设项目成果教材。
《办公项目实践》通过对职业岗位的分析，根据企业专家的意见，以工作过程为导向组织编写。
学生在实际项目的工作情境下学习，从而获得真正的职业能力，并使理论认知水平得以发展。
因此《办公项目实践》以项目为载体来组织课程的内容，主要包含了项目管理软件Project的使用、绘
图软件Visio的使用和常用办公设备（包括打印机、复印机、传真机、扫描仪等）的使用、选购与维护
等。
　　《办公项目实践》可作为高职高专计算机专业及相关专业的教材，也可作为相关专业人员的参考
书。
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章节摘录

　　第1章 项目管理初步　　本章通过毕业生招聘会项目的策划、计划、资源分配，使学生能制定项
目计划、管理资源，对项目管理有初步的了解。
该项目要求学生在学习完课程中讲述的房屋建设项目后，自己动手完成毕业生招聘会项目。
本章的内容包括计划项目、项目资源管理、项目信息的浏览与打印等。
　　1.1 计划项目　　本节以房屋建设项目为例，利用。
Microsoft Project 2003软件创建一个简单项目管理的设计过程。
　　1.1.1 定义项目　　项目是为完成某一独特的产品或服务所做的一次性努力，或者说项目泛指在一
定的约束条件（如资源、技术、资金、时间、空间、政策和法规等）下，投资主体为获得未来预期目
标，将货币资本或实物资本投入到盈利性或非盈利性的事业中。
例如，生产经营领域中的企业经营战略规划项目、新产品开发项目、技术引进项目、设备更新项目；
建设领域中的工程建设项目；科研领域中的高新技术研究开发项目；军事领域中的各种军事项目，等
等。
这些都是有形的项目，如社会制度的改进、政策的调整和管理人员的培训等是无形的项目。
　　项目通常划分为规模较小、相对较简单的多个部分，可称为子项目，如施工项目中的地基处理、
上部结构、内部装修等都是“房屋建设”项目的子项目。
这些子项目常分派给组织内部的单位或发给组织外部的承包人。
　　项目计划是用来指导组织、实施、协调和控制项目进程的文件，它是处理项目不确定性的“武器
”，也是避免浪费、提高效率的手段。
　　当开始计划项目前，需要考虑并确定一些信息。
例如，项目需要花费多少时间，是否有足够的人力完成这些工作，如何按期完成所有任务等。
下面以一个房屋建设过程为例，说明如何使用Microsoft Project 2003来建立项目的时间表，输入项目的
任务和资源。
　　首先新建一个项目，具体步骤如下：　　【步骤1】启动Microsoft Project 2003，创建一个新的项目
，如图1.1所示。
　　【步骤2】该窗口包括两个部分：左边的向导栏和右边的甘特图视图栏。
单击向导栏中的“定义项目”，单击“输入项目的估计开始日期”下拉式列表框旁的下拉箭头，根据
弹出的“日期”对话框选择日期，也可以输入项目开始的时间，在此输入“2007—9—20”，如图1.2所
示。
　　【步骤3】输入完日期后，单击“保存并前往第2步”，进入项目工作组窗格，该窗格的作用是确
定是否把现在建立的项目发送到Project Server服务器，以便项目团队成员协同工作，在此选择“否”，
单击“保存并前往第3步”。
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