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01
Office办公软件概述



Office办公软件是一种集成了
文字处理、表格制作、幻灯片
演示等多种功能的软件套件。

它可以帮助用户高效地完成日
常办公文档的编辑、排版、打
印、复印等工作。

Office办公软件已经成为现代
企业、政府机构、学校等组织
必备的工具之一。

Office办公软件的定义



主要以文字处理为主，如Microsoft Word

的前身WordStar等。

第一代Office办公软件

增加了表格制作和数据库管理等功能，如

Lotus 1-2-3和dBASE等。

第二代Office办公软件

集成了多种应用程序，如Microsoft Office

和WPS Office等。

第三代Office办公软件

向云端发展，实现了多平台、多设备的使

用，如Google Docs和Microsoft 365等。

第四代Office办公软件

Office办公软件的发展历程



Office办公软件的应用领域

学术科研 新闻出版

论文写作、数据分

析、幻灯片演示等。
报纸杂志排版、广

告宣传设计、图书

编辑等。

商务办公 教育培训 其他领域

日常文档处理、合

同协议、报告汇总

等。

课件制作、学生作

业、考试试卷等。

如法律文书、政府

公文、艺术设计等。
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Word文档处理



    

Word文档基本操作

新建、打开和保存文档

详细讲解如何创建新文档、打开已有

文档以及保存文档的基本操作。

文本输入与编辑

介绍如何在文档中输入文字、插入特

殊符号、进行文本的选择、复制、粘

贴、删除等基本编辑操作。

查找与替换功能

演示如何使用查找和替换功能，快速

定位并修改文档中的特定内容。



讲解如何设置文字的字体、
字号、颜色、加粗、倾斜
等字符格式。

字符格式化 段落格式化 页面布局与打印

介绍如何设置段落的对齐
方式、缩进、间距等段落
格式。

演示如何设置页面大小、
页边距、纸张方向等页面
布局，以及如何进行打印
设置和预览。

030201

Word文档排版与格式化



详细讲解如何创建表格、
输入表格内容、调整表格
结构等表格基本操作。

创建和编辑表格

介绍如何设置表格的边框、
底纹、文字对齐等表格格
式。

表格格式化

演示如何插入图表、选择
图表类型、编辑图表数据
等图表基本操作。

图表制作与编辑

Word表格与图表制作



讲解如何使用邮件合并功能，批
量生成个性化的文档。

邮件合并
介绍如何录制和使用宏，自动化执
行一系列操作，提高工作效率。

宏的使用

演示如何设置文档密码保护、限制
编辑等文档保护措施，以及如何使
用共享功能与他人协作编辑文档。

文档保护与共享

Word高级功能应用



03
Excel电子表格处理



Excel电子表格基本操作

打开Excel并创建新工作

簿

关闭工作簿
工作表的基本操作：重命

名、复制、移动、删除等

保存工作簿



03

数据验证

限制输入数据的类型或范围

01

输入不同类型的数据

文本、数字、日期等

02

快速填充数据

使用填充柄拖动填充数据

Excel数据输入与编辑



常用函数的应用

求和、平均值、最大值、最小值
等

单元格引用

相对引用、绝对引用和混合引用

高级函数的应用

条件函数、查找函数、日期函数
等

Excel公式与函数应用



创建图表：柱形图、折线图、

饼图等

图表的编辑与格式化

数据排序与筛选

数据透视表与数据透视图的应

用

01 02 03 04

Excel图表与数据分析
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