
《高级办公自动化教程》学习方案
一、课程基本信息
一、课程基本信息

	课程名称：高级办公自动化

	课程代码：270807
	学分：4
	学时：56

	授课时间：第4学期
	授课对象：22级现代物流管理

	课程类型：物流管理选修课程



	先修课程:计算机应用基础
	后续课程:


二、学情分析
我所教授的21级物流管理一班的学生，学生人数35人，正常在校28人，学生人数不多，属于中等班额，但是本班的学生比较活跃，在班级课堂纪律管理上还是要多下功夫；该班级我已经教授过两个学期，师生间已经建立了良好的信任，便于教学的进行。
本课程属于公共选修课或专业选修课，是《计算机应用基础》课程的拓展和延伸。旨在培养学生了解计算机在办公自动化领域的相关知识，掌握办公软件的操作技术，培养学生在办公自动化领域的办公事务处理，数据处理，信息管理等能力，同时培养学生信息素养和职业素质
在信息时代，计算机、现代通信设备、网络的应用越来越广泛，现代化的信息技术处理已经深入到各个行业、各个领域、各个学科。一个合格的大学生，应该熟练掌握计算机操作技术，适应时代要求。通过本课程的学习，要求学生熟练掌握计算机常用办公软件的操作技能，能够熟练利用所学的知识进行办公日常事务处理、文书处理和数据分析等工作。
三、课程目标

1.课程目标：
课程目标1：掌握利用 Word的功能对文档进行编辑和排版的方法，掌握在Word文档中插入图形对象并对图形对象进行编辑的操作方法。
课程目标2：能够利用邮件合并功能编辑和制作精美实用的邀请函。 
课程目标3：能够根据实际需要设计并制作出美观实用的表格；掌握编辑表格的操作方法。
课程目标4：掌握利用Excel电子表格编辑工作表的操作方法；掌握各种数据类型的输入与编辑方法；掌握单元格格式的设置方法；掌握工作表打印设置方法。
课程目标5：理解Excel电子表格中公式和函数的概念；掌握常用函数的功能和语法，需要掌握的函数有IF（）、MID（）、DATE（）、INT（）、TODAY（）、VLOOKUP（）、SUM（）、COUNTIFS、RANK（）；理解相对引用，绝对引用，混合引用的概念。

课程目标6：掌握对工作表的数据进行数据分析和数据处理的方法，特别是掌握数据的排序，筛选，分类汇总，创建数据透视表等操作方法；掌握图表的插入和编辑方法。
课程目标7：掌握创建演示文稿的操作方法，掌握演示文稿编辑操作方法，能制作出符合要求的精美实用的演示文稿文档。

课程目标8：掌握演示文稿的高级编辑操作。掌握幻灯片切换方式的设置方法；掌握幻灯片对象动画效果的设置方法；掌握超级链接的设置方法；掌握幻灯片母版的设置方法；掌握将演示文稿导出为视频的操作方法；掌握演示文稿的打印设置方式。
培养目标1：熟练掌握办公软件的操作技能，胜任利用办公软件进行各种文书处理的工作。
培养目标2：熟练掌握办公软件的操作技能，胜任利用办公软件进行数据分析和数据处理的能力
培养目标3：熟练掌握办公软件的操作技能，胜任利用办公软件进行多媒体演示文稿的能力
培养目标4：培养学生信息素养，提高学生利用计算机工作的能力。
四、教学内容设计
	序号
	教学内容
	学时
	所在章节

	
	
	理论
	操作
	合计
	

	1
	案例1  文字型文档的编辑排版
	1
	2
	3
	第2章

	2
	案例二  制作一份邀请函
	1
	2
	3
	第3章

	3
	案例三  规则表格的制作
	1
	2
	3
	第4章

	4
	案例四  不规则表格的制作
	1
	2
	3
	第5章

	5
	案例五  学生毕业论文的排版
	2
	4
	6
	第6章

	6
	案例六  制作一份独特的个人简历
	1
	2
	3
	第7章

	7
	案例七  制作一份新生基本情况表
	2
	3
	5
	第8章

	8
	案例八  制作期考试卷数据分析表
	2
	4
	6
	第9章

	9
	案例九  学生期考质量分析与统计
	2
	4
	6
	第10章

	10
	案例十  用PowerPoint制作物理课件
	1
	2
	3
	第11章

	11
	案例十一  演示文稿的高级编辑
	1
	2
	3
	第12章

	12
	机动或复习
	
	12
	12
	

	合计
	15
	41
	56
	


五、课程进度表
	周次
	教学内容
	教学方法手段
	学时
	教学场所

	
	
	
	理论
	操作
	合计
	

	1
	案例1  文字型文档的编辑排版
	讲解、演示、实操
	1
	2
	3
	物流信息实训室

	2
	案例二  制作一份邀请函
	讲解、演示、实操
	1
	2
	3
	物流信息实训室

	3
	案例三  规则表格的制作
	讲解、演示、实操
	1
	2
	3
	物流信息实训室

	4
	案例四  不规则表格的制作
	讲解、演示、实操
	1
	2
	3
	物流信息实训室

	5、6
	案例五  学生毕业论文的排版
	讲解、演示、实操
	2
	4
	6
	物流信息实训室

	7
	案例六  制作一份独特的个人简历
	讲解、演示、实操
	1
	2
	3
	物流信息实训室

	8、9
	案例七  制作一份新生基本情况表
	讲解、演示、实操
	2
	3
	5
	物流信息实训室

	10、11
	案例八  制作期考试卷数据分析表
	讲解、演示、实操
	2
	4
	6
	物流信息实训室

	12、13
	案例九  学生期考质量分析与统计
	讲解、演示、实操
	2
	4
	6
	物流信息实训室

	14、15
	案例十  用PowerPoint制作物理课件
	讲解、演示、实操
	1
	2
	3
	物流信息实训室

	16
	案例十一  演示文稿的高级编辑
	讲解、演示、实操
	1
	2
	3
	物流信息实训室

	17--20
	机动或复习
	讲解、演示、实操
	
	12
	12
	

	合计
	
	15
	41
	56
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