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学习目标

1．了解常用办公软件的功能；
2．熟悉常用办公软件的使用技巧；
3．能够独立完成Word文档的编辑处理、Excel电子表格的制作等任务；
4．培养学生时间意识、运用技术的能力与科学严谨的态度。



学习任务

首先了解常用办公软件的功能和熟悉常用办公软件的使用技巧，
然后根据所学知识和技能，能够独立完成批量制作公司员工工作牌
等任务。



任务导入

随着计算机使用的普及和现代网络技术的发展，许多单位、部门
已经实现了无纸化办公，国际化大公司已经采用远程办公模式，虚拟
办公技术也已经接近成熟。因此，办公软件的运用，是我们处理日常
信息的一种重要手段。熟练使用办公软件是当代大学生必备的素质。



任务准备

1．电脑上安装好常用的办公软件；
2．在电脑上打开Word和Excel。



知识储备

一、常用办公软件的功能
二、常用办公软件的使用技巧



一、常用办公软件的功能

（一）Word的功能
（二）Excel的功能
（三）PowerPoint的功能



（一）Word的功能

1．编排文档
2．强大的制表功能
3．自动纠错和检查功能
4．模板与向导功能和帮助功能
5．Web工具支持
6．超强兼容性以及打印功能



（二）Excel的功能

1．数据记录与整理
2．数据加工与计算
3．Excel数据统计与分析
4．图形报表的制作
5．Excel信息传递和共享
6．数据处理的自动化功能



（三）PowerPoint的功能

PowerPoint，简称PPT，专门用于设计、制作信息展示领域（如演
讲、报告、各种会议、产品演示、商业演示等）的各种电子演示文稿
（俗称幻灯片）。一套完整的PPT文件一般包含：片头动画、PPT封面、
前言、目录、过渡页、图表页、图片页、文字页、封底、片尾动画等。

用户可以在投影仪或者计算机上进行演示，也可以将演示文稿打印
出来，制作成胶片，以便应用到更广泛的领域中。

利用Microsoft Office PowerPoint不仅可以创建演示文稿，还可以
在互联网上召开面对面会议、远程会议或在网上给观众展示演示文稿。



二、常用办公软件的使用技巧

（一）Word的使用技巧
（二）Excel的使用技巧



（一）Word的使用技巧

1．Word的快捷键 实现功能 快捷键

复制 Ctrl+C

剪切 Ctrl+X

粘贴 Ctrl+V

新建文件 Ctrl+N

打开文件 Ctrl+O

保存文件 Ctrl+S

关闭文件 Ctrl+W

打印 Ctrl+P

撤销 Ctrl+Z

全选 Ctrl+A



（一）Word的使用技巧

2．Word的几个小技巧
（1）粘贴网页内容
单击【开始】菜单中的【粘贴】按钮，网页中所
有内容就会原样复制到Word中，这时如果单击
【粘贴】按钮下方的黑三角符号，弹出一个菜单，
如右图所示，选择“仅保留文本” 即可粘贴网
页文本。



（一）Word的使用技巧

2．Word的几个小技巧
（2）格式刷的使用
首先设定好文本1的格式，将光标放在文本1处。然后单击格式刷按钮，再
选定其它文字（文本2），则文本2的格式与文本1就一样了。若在单击格
式刷改为双击，则格式刷可无限次使用，直到再次单击格式刷（或按Esc
键）为止。



（一）Word的使用技巧

2．Word的几个小技巧
（3）删除网上下载资料的换行符（“↓”）
在查找框内输入半角^l（是英文状态下的小写L不是数字1），在替换框内
不输任何内容，单击全部替换，就把大量换行符删掉啦。
（4）画直线
在Word中如果想画水平、垂直或45º角的直线，只须在固定一个端点后，
按住Shift键，上下拖动鼠标，位置调整合适后松开Shift键即可画出水平、
垂直或45º角的直线。



（一）Word的使用技巧

2．Word的几个小技巧
（5）制作水印
Word 2003以后的版本具有添加文字和图片两种类型水印的功能，而且能
够随意设置大小、位置等等。在Word菜单栏单击菜单【设计】-【水印】
命令，在弹出的窗口中选择需要的水印或者单击“自定义水印（W）”。
在“水印”对话框中选择“图片水印”，然后找到要作为水印图案的图片。
最后按【确定】按钮，水印就会出现在文字后面。也可在“水印”对话框
中选择“文字水印”，然后在“文字”栏选择合适的文字作为水印。



（一）Word的使用技巧

2．Word的几个小技巧
（6）更正错误词组
单击【审阅】-【拼写和语法】菜单。
（7）统计文档字数
单击菜单【审阅】-【字数统计】命令，就可以清楚地看到文档的统计信
息。



（二）Excel的使用技巧

1．Excel的快捷键

实现功能 快捷键
向上、下、左或右移动一个单元格 箭头键

移动到当前数据区域的边缘 Ctrl+箭头键

移动到行首 Home
在单元格或编辑栏中完成单元格输入并选取下一个单元 Enter
在单元格中换行 Alt+Enter
用当前输入项填充选定的单元格区域 Ctrl+Enter
完成单元格输入并向上选取上一个单元格 Shift+Enter
完成单元格输入并向右选取下一个单元格 Tab
完成单元格输入并向左选取上一个单元格 Shift+Tab
输入日期 Ctrl+;（分号）

输入时间 Ctrl+Shift+:（冒号）

撤销上一次操作 Ctrl+Z
键入公式 =（等号）

在编辑栏内，向左删除一个字符 Backspace
取消单元格或编辑栏中的输入 Esc
复制选定的单元格 Ctrl+C
剪切选定的单元格 Ctrl+X
粘贴复制的单元格 Ctrl+V
清除选定单元格的内容 Del



（二）Excel的使用技巧

2．Excel的几个小技巧
（1）插入空白行
用鼠标单击某一行的行号，选中这一行，
然后单击鼠标右键，选择【插入】命令，
即可在选中的行上方插入一个空白行。
（2）插入空白列
用鼠标单击某一列的列号，选中这一列，
然后单击鼠标右键，选择【插入】命令，
即可在选中的列左侧插入一个空白列。



（二）Excel的使用技巧

2．Excel的几个小技巧
（3）复制、粘贴
首先选中要复制的单元格，然后单击鼠标右键，选
择【复制】命令，在要粘贴的位置，单击鼠标右键，
选择【选择性粘贴】命令，选择只要文本，或要格
式一起粘贴。
（4）单元格对齐方式的设置
选中要调整的单元格，点击菜单栏【开始】，找到
【对齐方式】功能组，点击【居中】、【左对齐】
或【右对齐】。



（二）Excel的使用技巧

2．Excel的几个小技巧
（5）单元格字体格式的设置
选中要调整的单元格，点击菜单栏【开始】，找到
【字体】功能组，更改【字体】、【字号大小】，
点击【字体颜色】，设置文字的颜色；点击【填充
颜色】，设置单元格的底纹颜色。
（6）自动求和
点击菜单栏【开始】，找到【编辑】选择【自动求
和】命令，选择需要求和的几个单元格，点击
【Enter键】即可。



（二）Excel的使用技巧

2．Excel的几个小技巧
（7）单元格合并后居中
选中要调整的单元格，点击菜单栏【开始】，找
到【对齐方式】功能组，选择【合并后居中】命
令。
（8）纸张大小设置
点击【页面布局】，选择【纸张大小】，可在下
拉菜单中选择合适的纸张大小，然后选择【纸张
方向】，可在下拉菜单中选择合适的纸张方向为
横向或纵向。



任务实施

一、批量制作公司员工工作牌
二、快速完成表格标题跨页显示



带有工作号及佩戴人信息的工作牌

【内容】：

单位（公司）LOGO（徽标）、

姓名、编号、职务等。

员工工作牌

一、批量制作公司员工工作牌



员工工作牌效果













二、表格标题跨页显示











任务评价

1．完成任务并向其他小组成员分享自己的制作效果；
2．讨论完成任务的步骤与所用到的技巧；
3．写出任务实施过程的心得体会。



能力拓展

1．使用Word中的“插入-形状-流程图”功能，完成任务“批量制作公
司员工工作牌”的流程图。
2．将任务“批量制作公司员工工作牌”和任务“快速完成表格标题跨页
显示”的最终效果文件分别打印出来。
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