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前言

金融危机已成定局，就业压力陡增，失业威胁暗涌，职场瞬间变得风声鹤唳！
在这种情势下，我们如何应对？
不错，学习。
身处现代职场，我们任何时候都应该审时度势，通过快速充电的方式提高自己的实践力、就业力、竞
争力。
这更是金融风暴袭来时的“过冬”良策。
因此，为了能够选择适合自己的充电资料，你应该首先来审视一下自己：你是否即将毕业，或是职场
新人？
或者是已在职多年，但感觉自身能力确实越来越不能适应目前的职位要求？
在目前频频传来企业裁员消息的形势下，你却幸运地获得了面试机会。
但是否被一些与实际工作经验相关的问题问得哑口无言？
 当你怀着充电的决心购买了一些职业IT 技能书籍，是否发现在学完之后，却仍旧在面对工作任务时不
知如何运用？
如果，你对这几个问题持肯定的回答，那么，你可能真的需要本书！
《职场情景再现系列》在编写模式上的革新强调计算机应用技能的合理性，创新的内容组织模式令人
耳目一新。
力求模拟实践力，营造就业力，提高竞争力。
旧有的计算机书籍在编写方式上习惯于单纯讲解软件操作方法，没有站在实际工作岗位的角度去探究
哪种技术、哪个功能更适合我们所面对的典型的工作任务。
从而导致学无以致用或难以致用的问题。
针对这一问题，本丛书采用创新编写模式，兼顾“职场素质、IT 技能、情景设定”三个层面，形成了
非常鲜明的特色：（1）提供一个职场空间，将IT应用案例置于现实的工作情景当中，教给读者如何利
用掌握的计算机技能应对瞬息万变的工作任务。
（2）选例精良，再现了常见的典型工作情景。
虽然丛书的每个案例均是实际工作中经常需要面对的典型问题，但处理这些问题所涉及到的具体技术
细节和职业性变通技能等却是大多数没有工作经验的读者根本想象不到的。
（3）创新地解决了现有计算机图书在讲解软件新版本时不能兼顾仍然使用旧版本用户的通病：置于
情景当中的案例使用新版本实现，然后以“拓展训练”的方式，提供使用旧版本完成类似任务的操作
对比，实现了在一本书中对新旧版本软件进行有效的比较，帮助读者更加深入地认识新版本。
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内容概要

本书属于《职场情景再现系列》中的一本，主要针对公司日常工作过程中需要的基本PowerPoint办公
技能而作，通过将最新版本PowerPoint 2007在个人求职、公司宣传、产品演示、项目分析与推广、生
产计划、销售年报、员工培训等方面的案例置于一个实际的日常工作情景之中，使得读者能够在清晰
的使用环境中轻松学习高效使用PowerPoint处理自己经常面临的种种办公任务。
这一模式不仅最终解决了PowerPoint软件如何使用的问题，更重要的是告诉读者某一项功能最适合在
什么时候使用。
    本书特别为刚刚走出校门，虽具有一定的PowerPoint操作基础，但缺乏实际工作经验、职场变通技
巧和就业竞争力的职场新人而作。
同时对那些经常需要使用幻灯片进行演讲的在职人员提高自身幻灯片制作水平和演讲水平也有实践性
指导意义，也是以实用性教育为宗旨、提倡“行动领域教学模式”的高职高专类学校和电脑培训班理
想的实训教材。
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章节摘录

插图：案例1求职信息演示文稿源文件路径：源文件与素材＼1个人求职信息演示文稿.pptx情景再现大
学快毕业时的求职经历是一次磨练，而我也第一次接触到了PowerPoint。
那时的我和许多面临毕业的大学生一样，四处获取职位信息，通过人才交流市场、网上求职平台，只
要觉得合适，就发去自己的个人求职信息（个人简历）。
说到个人求职信息，那时就是一个简单的表格，在Word中把表格做好，填上一些基本的个人资料就算
完成。
我们寝室8个人，所用的个人简历几乎一模一样，除了名字。
就这样，一次次的满怀期待换来的却是一次次的失望，直到有一天偶然在网上看到一篇关于求职信息
包装的文章，让自己对求职信息的重要性有了全新的认识，机遇才终于向自己敞开了大门。
网上对求职信息有过这样的评价：“现代企业越来越强调沟通能力，求职信息是你与招聘单位的第一
次沟通，你的目的是让对方认识和接收你，单位的目的是了解你。
对单位人事部来说，你可能是数以千计的应聘者之一，有些简历甚至没被认真阅读就被扔进垃圾桶，
更多的简历在招聘人手中只停留十秒钟，也难逃相同的命运。
一定要重视简历的包装，但包装虽然重要，决定胜负的却是内涵。
你是否真具有单位所需要的才能才是应聘成功与否的关键。
”于是，我生平第一次在电脑中安装上PowerPoint软件，在摸索与实验中完成了自己第一份PowerPoint
作品——个人求职信息。
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编辑推荐

《现代办公 PowerPoint 2007情景案例教学》适用人群：职场新人，需要体会职场工作模式和情景，
有PowerPoint操作基础，但缺乏实际项目经验，已在职，但需要提高办公效率与职业素养，高职高专
类院校计算机相关专业学生，企业培训——员工办公技能提高，社会培训办公自动化课堂。
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