
办公自动化校内实训总结报告

转眼校内实训就要结束了，同学们在老师的指导下，学到了不少的办公自

动化实践技能，大大提高了我们的专业技能水平和增加了从业优势。随着科技

的发展，越来越多的运用到了计算机，所以我们进行办公自动化实训是非常有

必要的。通过这次的实训，我们必将能更好的适应未来的职场生涯。

一、 实训目标及要求

《办公自动化技能实训》具有很强的实用性，为了培养同学们的实际操作

技能。通过实训学生们深入掌握办公事务中的实际，以达到同学们适应社会科

技化的训，能让同操作技能，发展。此次实训的要求:熟练的掌握 WORD、EXCEL、

POWERPOINT 等相关操作程序的技能，掌握处理文字、数据的方法，提高同学们

的办公自动化的操作技能。

二、实训内容

(一)、独立完成关于 Word 软件的九个操作项目:1、部门电话号码表的制作

章的制作 2、招聘表的制作 3、电子函模板的制作 4、信制作 5、名片的诗并注

上拼音的制作 6、、公式的制作 7、手抄报、宣传单的制作 8、自动管理介绍信

的制作

(二)、独立完成关于 Excel 软件的八个操作项目:1、部门销售业绩统计的

制作 2、学生成绩管理的制作 3、年历的制作 4、个人所得税计算器的制作 5、

数据计算的制作 6、工程倒计时牌的制作 7、进出口总额的制作 8、肥胖程度

计算器的制作

(三)、独立完成关于 Powerpoint 软件的三个操作项目:演示文稿的制作 2、

培训课件的制作 3、滚动字幕的制作

(四)团队完成项目:编辑长文档



(五)撰写实训总结

三、实训情况

实训课程:办公自动化技能实训:实训时间:一周(10月 21日--10 月 25日学

校机房实训);实训对象:计算机应用专业各班 10月 21 日开始，我们便按照规定

时间到指定地点进行实训，实训时间为这一周每天上午 8:15-11:30，下午

1:30-3:10。先进行了实训动员分组，接着针对我们进行实训期间遇到的问题，

教师做了详细的讲解。这样更加透彻的学习理论知识和增加了实践经验。

四、实训体会

在科技不断进步的社会中，我们必须要具备一定的科技知识和实践操作能

力。发展，我们越品，为了提高化成了职员正如，计算机科技的普及与来越离

不开这些高科技产工作的效率，掌握办公自动能否胜任职位的标准之一，所以

我们当代大学生必须要迫切要学习办公自动化，它所涉及在公司财务、人事、

计划、项目等每个角落。如果一个公司或个人没有运用、掌握这门科技，那么

他就不可能长久的生存下去。这次实训所包含的内容都是将来我们在岗位上所

能运用到的，熟练的掌握才是根本。

五、实训效果

经历了实训的洗礼，我的感受颇深，自己从一开始对办公自动化的懵懂转

变成现在深入的了解。把课本上的知识转变成实际操作能力，完成一个项目感

觉满心的自豪感。大大的提高了我很多办公自动化软件的应用能力。这次的实

美萍老师和许立莺老师的帮助下，耐心的为我们一次又一次的讲解，解答我们

存在的问题。在实训中，紧地跟上老师的脚步，完成了一个训在杜她们很详细

的我们紧又一个的项目，并不断分析自身的问题加以提高改善。相信在今后的

工作中，这次实训会带给我们许多的方便。



对于 Word 操作软件的技能与方法有很多的了解与深入，但是在做小组作业

时，遇到了不少的麻烦，在编辑长文档这方面还需要加强，但在老师的指导下，

还是进行的蛮顺利的。在 Excel 的操作软件方面的函数编辑比较繁琐，所以做

起来比较费时费精力，但做完每一个项目，我总感觉到有一种成就感。在做 PPT

方面，我们做起来还是比较顺手的，用了很短暂时间便结束了关于 PPT 的项目，

总结起来，我们要在不足的方面加大努力，提高自己的实践技能。在做每件东

西时一定要耐心与专注，我相信只要努力就会有收获。实训就这样结束了，在

实训中我们所获得的不止只是完成任务，而是在过程中我们所养成的学习习惯。

当遇到问题，同学们之间的讨论，咨询老师这些都方法。以前我们总是论知识，

但动手操作必不可少的，这次实是很好的学习一味的强调理实践能力确是训就

是帮助我们能更好地去解决实际问题，已达到理论与实际的相结合。我坚信此

次实训必将给我们今后的工作带来不可估量的效果。


