
项目一 公司基本情况认知

任务1  绘制企业组织结构图



职业能力目标

知识目标 掌握组织结构的一般使用方法。

技能目标
1.能够使用图形、图示工具制作组织结构图；

2.能够使用艺术字制作图表名称。

素养目标

1.通过绘制组织结构图，对会计学学生进行职业规划，

引导学生树立正确的“三观”；

2.通过设计和美化图表，培养学生审美，进行美育教育。



教学重点

重点内容 正确使用SmartArt工具制作组织结构图

解决方法 学习操作步骤，勤加练习

教学难点

难点内容 图形的编辑与修饰

解决方法 学习操作步骤，勤加练习

教学方法

与手段

教学方法 操作演示、微课、讨论、任务驱动、翻转课堂

教学手段 电子教室、网络教学平台

教学重难点



任务要求

山东海弘家纺股份有限公司于上个月进行了机构调整，为了方便日常工作和

外部协调，公司行政部决定重新绘制一幅组织结构图，用来描述企业的组织机构，

要求简洁、清晰、美观。为方便联系，可以在图中同时填写各部门和主要人员姓

名，效果如图所示：



任务分析

制作组织结构图之前，要先搞清楚组织结构的层次关系，再利用软件提供的

图片、图示工具来完成组织结构图的创造、编辑和修饰。
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操作步骤

步骤一：打开SmartArt对话框

打开“实训素材1 课上组织结

构图”的“组织结构图”工作表，

复制B2:B16区域，单击“插入”选

项卡下选择“插图”功能区的

“SmartArt”按钮，打开“选择

SmartArt图形”对话框，如图所示。



操作步骤

步骤二：选取组织结构图

在打开的“选择SmartArt图

形”对话框左侧列表中选择“层

次结构”按钮，在中间区域选取

“姓名和职务组织结构图”，单

击“确定”按钮，在excel中就

插入了选择的SmartArt图形，如

图所示。



操作步骤

步骤三：选择文本窗格按钮

单击插入的组织结构图，在功能区中会出现“SmartArt工具”菜单，单击

“SmartArt工具”“设计”菜单选择“创建图形”功能区的“文本窗格”按钮，

如图所示。



操作步骤

步骤四：在文本窗格中显示部门名称

在“文本窗格”中单击，按住“Ctrl+A”键全选里边的示例文字，按键盘上的

“Delete”键删除内容，再按“Ctrl+V”键把刚才复制的B2:B16区域粘贴进来，这

时部门名称就显示在文本窗格当中了。



操作步骤

步骤五：调整部门层级

现在所有部门都是平级的，需要借助“Tab”键调整一下级别。把光标放在需要调

整的部门后面，按一下“Tab”键就可以把这个部门降一个级别，按两下“Tab”键就

可以把这个部门降两个级别，但是前提是它的上面有同级别才可以继续降级。用这种

办法按照项目背景资料中的公司组织机构及负责人员情况说明把所有的部门调整处理

好。如图所示。



操作步骤

步骤六：输入人员姓名

单击第一级组织，在其右下方的矩形框上单击右键，在随后出现的右键菜单中，

单击“编辑文字”命令，输入总经理的姓名“李年峪”，同上操作，依次输入各部门

下方所对应的人员姓名，如图所示。



操作步骤

步骤七：部门名称、姓名格式及其文本框的大小调整

按住Ctrl键，依次单击选取各人员姓名所在的文本框，然后单击“SmartArt工

具”的“格式”菜单，在最右侧的“大小”功能区中，将“高度”修改为0.4厘米，

“宽度”修改为1厘米，调整姓名文本框的大小。

单击“开始”选项卡，在“字体”功能区中，设置姓名“字体”为“微软雅

黑”，并单击“加粗”按钮，“字号”为“10榜”；在“对齐方式”功能区中单击

“居中对齐”按钮。



操作步骤

按住Ctrl键，依次单击选取各部门名称所在的文本框，单击“开始”选项

卡，在“字体”功能区中设置部门“字体”为“微软雅黑”，并单击“加粗”

按钮，“字号”为“9榜”，如图所示。



操作步骤

步骤八：美化组织结构图

选中组织结构图，在“ SmartArt工具”的“设计”菜单中，单击

“SmartArt样式”功能区的“更改颜色”按钮，打开下拉列表，选择“彩色”

中的第4种颜色“彩色范围—个性色4至5”，如图所示。



操作步骤

设置整个组织结构图的配色方案，效果如图所示。



操作步骤

单击“ SmartArt样式”功能区的“其他”按钮（下拉箭头），打开

“SmartArt样式”列表，选取“文档的最佳匹配对象”中“三维”中的“优雅”

选项，如图所示。



操作步骤

对整个组织结构图应用新的样式，如图所示。



操作步骤

步骤九：添加艺术字标题

将光标定位在工作表任一

单元格，单击“插入”选项卡

“文本”下拉菜单中的“艺术

字”按钮，选取并单击“填充：

蓝色，主题色5；边框：白色，

背景色1；清晰阴影：蓝色，主

题色5”，如图所示。



操作步骤

插入艺术字，修改艺术字内容为“海弘公司组织结构”。将艺术字文本

框拖动至组织结构图上方居中位置，单击“开始”选项卡“字体”功能区，

设置字体为“黑体”，字号为“32磅”，完成艺术字标题的制作，如图所示。



谢谢观赏
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