
《Excell办公技巧及基本数据处理》课程标准

一、课程基本信息

	名称
	Excell办公技巧及基本数据处理  

	课程代码
	300773
	课程类型
	学科基础必修

	课程学分
	 2
	课程学时
	32

	适用专业
	理工类及文秘类

	先修课程
	《高等数学》

	后修课程
	无

	课程负责人
	王桂秀


二、课程基本信息
《Excell办公技巧及基本数据处理》是文理科大学生入校之后第一年开设的公共通识课程，是一门选修课。对理科生来说，掌握一定的Excell处理数据的技能可以使自己快速地得到所需要的数据和简略的图表，是未来工作中的一个助力工具。对文科生来说，excell涉及人力资源、营销、财务、办公室汇总材料，用Excell制作表格和数据分析，学习使用Excell是学生走向工作岗位前的一个很有价值的培训课程。Excell可以高效地输入数据、处理数据，制作各类表格，是学生应对数据分析力的基本训练。也是培养和提高学生科学实验素养以及分析和解决实际问题的能力的实践性课程。本课程的具体任务是：学会基础操作、建立表格、一些实用技巧、图表的制作、数据分析、利用函数进行计算等、使学生通过课堂上的训练，掌握并能单独制作各类表格、处理和分析数据。培养与提高学生的科学实践能力，、包括自学能力、动手能力、分析能力、初步设计能力；培养与提高学生的科学实践素养。

三、课程简介
Excel采用表格的方式来管理数据。它二维表格作为基本操作界面。

 本课程关于Excel 2003是微软公司出品的Office系列办公软件中的一个组件，确切地说，它是一个电子表格软件，可以用来制作电子表格、完成许多复杂的数据运算，进行数据的分析和预测并且具有强大的制作图表的功能。 
四、课程目标
1. 熟悉Excel界面：学习者应该能够识别Excel的各个组件（如菜单、工具栏、单元格）并了解它们的功能。
2. 创建和编辑电子表格：学习者应该能够创建新的电子表格文件、输入数据并对其进行基本的编辑。
3. 应用基本函数和公式：学习者应该能够使用常见的数学函数和公式（如SUM、AVERAGE、IF）来计算和分析数据。
4. 数据排序和筛选：学习者应该能够按照特定的条件对数据进行排序和筛选，以快速找到所需信息。
5. 制作简单的图表：学习者应该能够使用Excel的图表功能，将数据可视化并呈现清晰的图表。
五、课程内容
第一章：Excell电子表格初步知识
第二章：工作表的数据编辑与格式设置
第三章：使用公式与函数处理表格数据
第四章：数据分析与管理
第五章：建立图表
第六章：图形化数据分析
第七章：工作表的安全与打印输出
Excell课程教学进度表
	第  周
	上课形式
	课时
	授课章节内容
	作业内容

	1
	讲授/练习
	2
	第一章 Excell电子表格初步知识
	

	2
	讲授/练习
	2
	第二章工作表的数据编辑与格式设置：行列操作，单元格操作
	

	3
	讲授/练习
	2
	第二章工作表的数据编辑与格式设置：编辑表格数据、设置数据格式，美化外观
	

	4
	讲授/练习
	2
	第三章 使用公式与函数处理表格数据：公式使用
	

	5
	讲授/练习
	2
	第三章使用公式与函数处理表格数据：函数使用
	

	6
	讲授/练习
	2
	第三章使用公式与函数处理表格数据：函数综合练习
	

	7
	讲授/练习
	2
	第四章 数据分析与管理
数据排序
	

	8
	讲授/练习
	2
	第四章 数据分析与管理
数据筛选
	

	9
	讲授/练习
	2
	第五章 建立图表：
类型、建立与认识图表工具
	

	10
	讲授/练习
	2
	第五章 建立图表：
图表建立在工作簿中，调整图表
	

	11
	讲授/练习
	2
	第五章 建立图表：
认识图表的组成项目，变更资料范围
	

	12
	讲授/练习
	2
	第六章图形化数据分析：
利用“格式化条件”分析数据
	

	13
	讲授/练习
	2
	第六章图形化数据分析：
建立图表对象
	

	14
	讲授/练习
	2
	第七章 工作表的安全与打印输出
工作簿和工作表的健安全性设置
	

	15
	讲授/练习
	2
	第七章 工作表的安全与打印输出
工作表页面设置与打印
	

	16
	复习
	2
	复习
	


六、课程考核

（一）针对课程目标的考核环节设置
	课程目标
序号
	支撑考核环节及分值

	
	过程考核

	上机操作


	考核环节在总成绩分值
	50
	50
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