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第一章 课程简介

 



课程背景课程背景

办公软件培训是帮助员工熟练掌握办公软件的使用技巧，办公软件培训是帮助员工熟练掌握办公软件的使用技巧，
提高工作效率，减少错误率的重要课程。学习办公软件可提高工作效率，减少错误率的重要课程。学习办公软件可
以使员工在日常工作中更加得心应手，提升自己的职业素以使员工在日常工作中更加得心应手，提升自己的职业素
养。养。

 



课程目标

 

掌握基本操作

 

提高办公效率

 

熟练运用高级
功能

 

优化文档处理
流程



初学者初学者

对办公软件使用较陌生对办公软件使用较陌生

希望快速掌握基本操作技巧希望快速掌握基本操作技巧

  

  

  

  

培训对象

在职职员工在职职员工

有一定的基础办公软件操作能有一定的基础办公软件操作能

力力

希望进一步提升工作效率希望进一步提升工作效率



连续几天的课程集中进行

集中培训01

03

通过网络进行远程教学

在线培训

02

分为基础和进阶两个阶段进行

分阶段培训



学员反馈

 

学习效果显著

 

工作效率得到
提升

 

更加熟练的操
作技巧

 

 



●● 0202

第2章 常用办公软件介绍

 



Microsoft Office

Microsoft Office是一套由微软公司开发的办公软件套装，

包括Word、Excel、PowerPoint和Outlook四个主要软件。

Word用于文字处理，Excel用于数据处理和分析，

PowerPoint用于制作演示文稿，Outlook用于电子邮件和

日程管理。



Google Workspace

用于创建和编辑文

档

Docs

用于创建和编辑电

子表格

Sheets

用于创建和编辑演

示文稿

Slides

用于发送和接收电

子邮件

Gmail



其他办公软件其他办公软件

除了除了Microsof t  Off iceMicrosof t  Off ice和和Google WorkspaceGoogle Workspace，还有一些，还有一些
其他办公软件可供选择。其他办公软件可供选择。WPS Off iceWPS Off ice提供类似于提供类似于
Microsof t  Off iceMicrosof t  Off ice的功能，的功能，LibreOff iceLibreOff ice是一个开源免费的是一个开源免费的
办公软件套装，办公软件套装，Zoho WorkplaceZoho Workplace提供在线办公解决方案。提供在线办公解决方案。

 



兼容性和稳定性兼容性和稳定性

软件与现有系统的兼容性软件与现有系统的兼容性

稳定性对工作的影响稳定性对工作的影响

价格和许可证价格和许可证

软件的价格以及许可证类型软件的价格以及许可证类型

是否符合预算和法律要求是否符合预算和法律要求

  

  

选用办公软件的考虑因素

软件功能比较软件功能比较

不同软件之间的功能差异不同软件之间的功能差异

是否满足工作需求是否满足工作需求



Microsoft Office

用于文字处理

Word

用于数据处理和分

析

Excel

用于制作演示文稿

PowerPoint

用于电子邮件和日

程管理

Outlook



Google  Goog le  

WorkspaceWorkspace

Google WorkspaceGoogle Workspace是由谷歌提供的云端办公套件，包括是由谷歌提供的云端办公套件，包括
DocsDocs、、SheetsSheets、、Sl idesSl ides和和Gmai lGmai l等应用程序。用户可以通等应用程序。用户可以通
过互联网访问并协作编辑文档、表格和幻灯片，以及管理过互联网访问并协作编辑文档、表格和幻灯片，以及管理
电子邮件。电子邮件。
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第3章 办公软件基础操作

 



文档处理文档处理

在办公软件中，文档处理是非常重要的操作，包括创建、在办公软件中，文档处理是非常重要的操作，包括创建、
保存和编辑文档。同时，还可以通过插入图片和表格，以保存和编辑文档。同时，还可以通过插入图片和表格，以
及设置页面格式来使文档更具吸引力和易读性。及设置页面格式来使文档更具吸引力和易读性。

 



数据处理

数据处理的基础

制作表格和公
式计算

数据处理的重要功

能

数据筛选和排
序

数据可视化的利器

制作图表

 

 



幻灯片制作

打造专业展示

设计幻灯片模
板

丰富幻灯片展示

添加文本和多
媒体内容

提升幻灯片视觉效

果

制作过渡效果
和动画

 

 



快速沟通的利器

发送和接收邮件01

03

整理工作流程

组织邮件文件夹

02

高效管理邮件

设置邮件规则
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