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前言

　　本书采用任务和案例相结合的编写方式。
以简明通俗的语言和生动真实的项目及案例详细地介绍了Microsoft Office 2003系列办公软件在文秘、
财务、教育、管理、商业等各个行业领域的日常办公自动化工作中的应用。
　　作者精心地设计了本教材的案例，对这些项目和案例的设计力求突出其代表性、典型性和实用性
。
任务设计灵活多样。
这些项目和案例既能贯穿相应的知识体系。
又能与工作实际紧密联系，使学生不再是单纯地学习知识技能，而是能将技能应用到实际工作中。
让技能为办公自动化工作的实际需要服务。
　　为了充分发挥任务驱动和案例教学在组织教学方面的优势。
本书采用了新的教材编写思路，即分为：做什么（联系实际应用，展示案例效果。
提出任务）、指路牌（分组讨论，分析任务）、跟我来（上机实践，完成任务）、回头看（回顾知识
要点和关键技能）、知识链接（与案例相关的重要知识技能的拓展和补充）、练习与提高（举一反三
）。
“做什么”，首先从实际工作出发提出任务案例，展示案例效杲，激发学生的学习兴趣和求知欲：然
后通过“指路牌”展开任务分析，在教材的引导下由学生以分组讨论的方式分析任务的要求和特点，
找到完成任务的方法：“跟我来”环节则给出了完成任务的正确而简便的操作方法，以便指导学生在
上机实训中熟练掌握操作要领：完成任务后“回头看”，回顾案例中的知识要点和关键技能；然后通
过“知识链接”对与案例相关的重要知识技能进行必要的拓展和补充，使学生的知识技能体系更加完
备：最后“练习与提高”根据所学内容给出一定数量的理论题（覆盖知识要点）和实践题（类似的设
计任务），上机实践题突出重点、难度适中，并在必要之处对完成任务的思路给出提示，使学生能较
好地掌握知识要点并能用于完成类似的任务，从而达到举一反三的目的。
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内容概要

本书采用项目和案例相结全的编写方式，以简明通俗的语言和生动真实的项目及案例详细地介绍
了Microsoft Office2003系列办公软件在文秘、财务、教育、管理、商业等各个行业领域的日常办公中的
应用。
    本教材适合中等职业学校计算机技术专业的学生及其他专业学习办公软件的学生使用，也可以作为
计算机应用培训班教材和办公自动化软件操作人员的实用技术手册。
    为了方便教师教学，本书还配有电子教学参考资料包（包括教学指南、电子教案、习题答案、本教
材中涉及的案例素材和上机操作题目使用的素材），详见前言。
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书籍目录
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订货登记单    第5章  Excel与销售管理      5.1  设计超市收银系统      5.2  制作销售日报表      5.3  制作月销售
额合并计算表    第6章  Excel与库存管理      6.1  利用记录单管理库存商品      6.2  制作库存商品统计图     
6.3  制作多栏式库存明细账报表及透视图  PowerPoint篇  第7章  PowerPoint与广告宣传      7.1  制作产品展
示片      7.2  制作企业动感广告宣传片  拓展篇  第8章  Access和Outlook的基本应用      8.1  利用Access建立
公司员工通讯录      8.2  利用Outlook进行统一邮件管理
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章节摘录

　　一项工作或某个时期开始前，经常需要通过拟订工作计划对将要完成的某项工作或将要到来的某
一时期的工作（包括打算、主要做法和应注意的关键问题）进行安排。
认真拟订工作计划有助于我们寻找工作捷径，提高工作效率。
计划一般应包括标题、正文、署名三部分。
其中，标题一般根据中心内容、目的要求、计划范围来确定，字体字号要醒目，且居中放置在计划主
体内容的最上边。
正文是计划的主体，其基本内容是主要的打算和计划，以及应注意的事项和简单的分工。
署名一般标注在主体的右下方，在署名下边标注拟订计划的时间。
如果需要突出署名，也可以直接将署名在标题下边居中放置。
　　利用Word2003中文版软件的文字录入及基本文字排版功能，可以非常方便地完成效果如图1.1 所
示的“世纪辉煌大酒店一月份工作计划”。
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