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内容概要

　　《高职高专公共基础课教材：房地产企业办公自动化》针对房地产类、建筑类、企业管理类等专
业学生对办公自动化学习和企业办公的实际需求，结合劳动和社会保障部全国计算机信息高新技术《
办公软件应用（操作员）》（Windows平台）考证需要而编写，采用任务驱动形式教学，通过房地产
企业办公过程中常见的具体工作任务，讲解相关办公软件的各个知识点与操作。
《高职高专公共基础课教材：房地产企业办公自动化》涵盖了房地产企业办公自动化概述、应用Word
提升电子公文的行文能力、应用Excel提升数据管理能力、应用PowerPoint提升房地产企业商务演讲能
力和Project在房地产企业项目管理中的应用等内容。

　　《高职高专公共基础课教材：房地产企业办公自动化》适用于高等职业学院、高等专科学校、成
人高校、应用本科院校等作为计算机基础Office课程的教材，也可供房地产企业行政秘书、管理工作人
员等参考使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<房地产企业办公自动化>>

书籍目录

第1篇 房地产企业办公自动化概述
　第1章 现代办公系统
　　1.1 现代办公系统概论
　　1.2 0ffice办公软件应用的职业技能
　第2章 办公自动化操作员职业资格考试（操作系统部分知识）
　　2.1 添加系统字体
　　2.2 使用资源管理器
　　2.3 使用电脑截屏功能并保存为图片格式
　　2.4 在C盘根目录下新建文件夹并重命名
　　2.5 添加“中文（简体）-双拼输入法”
第2篇 应用Word提升电子公文的行文能力
　第3章 制作电子公文
　　3.1 电子公文相关知识
　　3.2 Word工作界面（启动Word软件）
　　3.3 电子文本的输入
　　3.4 保存文档并关闭窗口
　　3.5 电子公文内容的编辑
　　3.6 电子公文的格式与排版
　　3.7 项目符号和项目编号
　　3.8 电子行政公文版式规范与制作
　第4章 Word表格在电子公文中的应用
　　4.1 电子公文表格的组成要素与分类
　　4.2 制作规范的电子公文表格
　　4.3 表格的结构编辑
　第5章 图形对象在电子公文中的应用
　　5.1 图形电子公文的组成要素
　　5.2 制作宣传小报
　　5.3 添加图形对象（外部图片引用）
　　5.4 图形对象的版式特征
　第6章 电子公文的整体排版与打印
　　6.1 电子公文排版与装订
　　6.2 分页和分节
　　6.3 设置页码
　　6.4 为文档添加页眉和页脚
　　6.5 快速全文打印
第3篇 应用Excel提升数据管理能力
　第7章 建立和编辑工作表
　　7.1 建表准备
　　7.2 输入基本数据
　　7.3 编辑、修饰和打印数据
　第8章 图表与图形
　　8.1 用表格数据建立图表
　　8.2 在Excel中绘制图形
　第9章 公式与函数
　　9.1 公式
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　　9.2 单元格引用
　　9.3 Excel函数
　　9.4 常用函数的应用
　第10章 数据清单管理
　　10.1 表格数据的排序
　　⋯⋯
第4篇 应用PowerPoint提升房地产企业商务演讲能力
第5篇 Project 2003在房地产企业项目管理中的应用
附录
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编辑推荐

　　随着计算机技术的飞速发展，传统纸质公文形态发生了巨大变化，，掌握办公自动化软件应用是
对企业管理和服务工作的基本要求。
本书在编写过程中，本着“以服务为宗旨，以就业为导向”的原则，突出“理论够用、重在实践”的
职业教育特色，以能力培养为根本，以工作过程为主线，以工作项目为载体进行教材整体设计。
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