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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、课程定位
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、能力训练项目设计
（一 理论设计）

案例1  文字型文档的编辑排版
	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）了解Word的工作界面；

（2）熟练掌握文本的输入方法、字体格式设置和段落格式设置。

	教学内容
	1.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	1.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	1.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	1.4 认识Word的工作界面

具体内容：讲解和演示Word的窗口组成

	
	1.5操作过程
具体内容：
主要讲解：（1）字体格式与段落格式的设置；（2）页面设置；（3）使用替换对话框删除或更改特殊符号的操作。

	
	1.6 实训操作
具体内容：实训1 制作宣传海报；实训2 编辑从网上下载的文档 

	教学重点
	重点：字体的格式设置，段落的格式设置和页面设置。 

	教学难点
	难点：各种特殊符号的输入。

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	1


案例2  制作一份邀请函
	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）能够利用邮件合并功能编辑和制作精美实用的邀请函；
（2）利用邮件合并的功能制作准考证标签。

	教学内容
	2.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	2.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	2.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	2.4 操作过程
具体内容：
主要讲解（1）邮件合并的操作方法；（2）讲解制作准考证标签的方法。

	
	2.5 实训操作
具体内容：利用邮件合并功能制作标签

	教学重点
	重点：邮件合并的操作方法。

	教学难点
	难点：插入合并域的操作。

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	1


案例3  规则表格的制作
	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）能够根据实际需要设计并制作出美观实用的表格；

（2）掌握编辑表格的操作方法。

	教学内容
	3.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	3.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	3.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	3.4 操作过程
具体内容：主要讲解（1）表格的创建方法；（2）表格的基本编辑操作；（3）单元格的格式设置。

	
	3.5 实训操作
具体内容：实训1 表格格式的设置；实训2 表格公式计算；实训3 编辑通讯录 

	教学重点
	重点：表格的编辑操作

	教学难点
	难点：表格列宽的调整操作

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	1


案例4  不规则表格的制作

	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）掌握不规则表格操作顺序。

（2）掌握表格的合并与拆分操作方法。

（3）能根据实际应用设计出美观实用的表格。

	教学内容
	4.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	4.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	4.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	4.4 操作过程
具体内容：
主要讲解 （1）单元格的合并与拆分操作；（2）绘制表格框线与擦除表格框线的操作；（3）表格框线的设置；（5）单元格对齐方式的设置。

	
	4.5 实训操作
具体内容：制作一份个人简历 

	教学重点
	重点：单元格的合并与拆分操作。 

	教学难点
	难点：单元格的合并与拆分操作。

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	1


案例5  学生毕业论文的排版

	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）理解分节符概念的含义，并能通过插入分节符将文档分为若干部分；

（2）理解样式概念，掌握使用样式编辑文档的标题和正文的方法；

（3）掌握页眉页脚的设置方法；

（4）掌握正确插入页码的方法；

（5）掌握自动生成目录的方法。

	教学内容
	5.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	5.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	5.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	5.4 操作过程
具体内容：
主要讲解 （1）分节符概念的含义和操作；（2）样式概念，使用样式编辑文档的标题和正文；

（3）页眉页脚的设置；（4）页码的设置方法；（5）制作目录的方法。

	
	5.5 实训操作
具体内容：制作会议秩序手册。 

	教学重点
	重点：目录的制作，页眉和页脚的操作

	教学难点
	难点：插入页码和编辑页码的操作

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


案例6  制作一份独特的个人简历

	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）熟练掌握各种图形对象的插入和格式设置；

（2）能够利用Word提供的图形编辑功能制作精美的文档。

	教学内容
	6.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	6.2 案例分析
具体内容：分析最终效果文档的特点。

	
	6.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求。

	
	6.4 操作过程
具体内容：
主要讲解 （1）图片的插入和格式设置；（2）形状对象的插入和格式设置；

（3）SmartArt对象的插入和格式设置；（4）文本框的插入和格式设置；

（5）艺术字对象的插入和格式设置。

	
	6.5 实训操作
具体内容：实训1 制作缴费过程流程图 （选学）

	教学重点
	重点：各种图形对象的格式设置。

	教学难点
	难点： SmartArt对象的格式设置。

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	1


案例7  制作一份新生基本情况表

	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）掌握工作表的基本操作方法；

（2）掌握各种数据类型数据的输入与编辑方法；

（3）掌握自动填充功能的使用方法；

（4）掌握IF（）、MID（）、DATE（）、INT（）和TODAY（）等函数的使用方法；

（4）掌握单元格格式设置的方法；

（5）掌握工作表打印设置方法。

	教学内容
	7.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	7.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	7.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	7.4 操作过程
具体内容：
主要讲解 （1）工作表的基本操作；

（2）各种数据类型数据的输入与编辑方法；

（3）自动填充功能的使用方法；

（4）IF（）、MID（）、DATE（）、INT（）和TODAY（）等函数的使用；

（4）单元格格式设置；

（5）工作表打印设置。

	
	7.5 实训操作
具体内容：实训1 制作销售订单明细表；实训2：表格打印设置 

	教学重点
	重点：各种数据类型的输入与编辑，公式与函数的功能和语法。

	教学难点
	难点：函数的功能与语法。

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


案例8  制作期考试卷数据分析表

	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）掌握VLOOKUP（）函数的功能和使用方法；

（2）掌握SUM（）函数的功能和使用方法；

（3）掌握AVERAGEIFS（）函数的功能和使用方法；

（4）掌握COUNTIFS（）函数的功能和使用方法；

（5）掌握RANK（）函数的功能和使用方法；

（5）掌握文本连接运算符“&”的使用方法；

（6）理解相对引用，绝对引用，混合引用的概念。

	教学内容
	8.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	8.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	8.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	8.4 操作过程
具体内容：
主要讲解 （1）VLOOKUP（）函数的功能和语法；

（2）SUM（）函数的功能和语法；

（3）AVERAGEIFS（）函数的功能和语法；

（4）COUNTIFS（）函数的功能和语法；

（5）RANK（）函数的功能和语法；

（5）用文本连接运算符“&”连接字符串；

（6）相对引用，绝对引用，混合引用的概念和使用方法。

	
	8.5 实训操作
具体内容：实训1：计算家庭开支明细表；实训2：设计进出小区车辆收费表

	教学重点
	重点： VLOOKUP（）等函数的功能和语法；绝对引用，相对引用和混合引用的概念。

	教学难点
	难点：各种函数的功能和语法。

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


案例9  学生期考质量分析与统计

	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）掌握数据排序的操作方法；

（2）掌握数据筛选的操作方法；

（3）掌握数据透视表的操作方法；

（4）掌握图表的插入和编辑方法。

	教学内容
	9.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	9.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	9.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	9.4 操作过程
具体内容：
主要讲解 
（1）数据排序的操作；

（2）数据的自动筛选和高级筛选；

（3）数据透视表的创建和编辑；

（4）图表的插入和编辑。

	
	9.5 实训操作
具体内容： 实训1 按自定义序列排序；实训2 制作饼图图表

	教学重点
	数据的排序与筛选操作，图表的操作。

	教学难点
	高级筛选的操作。

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


案例10  用PowerPoint制作物理课件

	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）了解PowerPoint的操作界面；

（2）掌握创建演示文稿的操作方法；

（3）掌握在幻灯片中插入图片，表格等对象的操作方法；

（4）掌握幻灯片套用内置主题或外部主题的操作方法。

	教学内容
	10.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	10.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	10.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	10.4 操作过程
具体内容：
主要讲解 （1）PowerPoint操作界面的认识；

（2）创建演示文稿的操作方法；

（3）在幻灯片中插入图片，表格等对象的操作；

（4）幻灯片内置主题和外部主题的使用方法。。

	
	10.5 实训操作
具体内容：实训1 为演示文稿设置外置主题；实训2 制作旅游景点介绍的演示文稿

	教学重点
	新建幻灯片，并在幻灯片中插入和编辑图片，表格等对象。

	教学难点
	：幻灯片中图形对象与表格的编辑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	1


案例11  演示文稿的高级编辑

	项目
	具体内容

	教学目的和要求
	（1）掌握幻灯片切换方式的设置方法；

（2）掌握幻灯片对象动画效果的设置方法；

（3）掌握超级链接的设置方法；

（4）掌握幻灯片母版的设置方法；

（5）掌握将演示文稿导出为视频的操作方法；

（6）掌握演示文稿的打印设置方式。


	教学内容
	11.1 案例情境
具体内容：引入案例

	
	11.2 案例分析
具体内容：对比讲解案例素材与最终效果文档的区别

	
	11.3 操作要求
具体内容：讲解本案例的操作要求

	
	11.4 操作过程
具体内容：
主要讲解
（1）幻灯片切换方式的设置；

（2）幻灯片对象的动画效果的设置方法；

（3）超级链接的设置方法；

（4）幻灯片母版的设置方法；

（5）将演示文稿导出为视频的操作方法；

（6）演示文稿的打印设置方式。

	
	11.5 实训操作
具体内容：实训1 制作相册演示文稿 

	教学重点
	幻灯片对象的动画设置，幻灯片母版的设置。

	教学难点
	幻灯片对象的动画设置。

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	1


（二）、实践教学部分

案例1  文字型文档的编辑排版
	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）了解Word的工作界面；

（2）熟练掌握文本的输入方法、字体格式设置和段落格式设置。

	操作内容
	操作要求：
1.打开“素材/案例1”文件夹的“大学生沉迷网络案例分析（素材）.docx”文件，然后将文件另存为“大学生沉迷网络案例分析.docx”。保存位置在“我的作品/案例1”文件夹中。
2.将文中的所有西文空格删除，将文中的所有软回车（又称手动换行符）更改为硬回车（又称段落标记），删除多余的回车符。

3.页面设置：纸张大小为A4，上、下边距为2.5厘米，左、右边距为2.5厘米。
4.将标题“大学生沉迷网络案例分析”设置为华文中宋，一号字，居中对齐，标题与下段的距离为0.5行；将作者姓名设置为华文中宋，四号字，居中对齐，姓名与下一段的距离为1行。
5.一、二、三、……等所有标题段落设置为华文中宋，小二号字，标题与前后段落的段间距为15磅，为了操作方便可使用格式刷完成。
6.正文各段设置为仿宋，四号字，首行缩进2个字符，行间距为1.5倍行距。
7.为位于标题“二、关于“网络成瘾”的含义及其划分”部分的“网络成瘾类型的划分，根据文献研究，认为存在5中类型：”下方的五段设置项目符号，项目符号样式为“[image: image1.png]


”。
8.为位于标题“三、大学生网络成瘾的原因分析”部分的“(一)大学生沉迷网络主观原因”下方5个段落设置自动编号，自动编号的格式为“1.、2.、3.、……”。
9.给文章添加水印，水印文字为“大学生沉迷网络的案例分析”。


	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


案例2  制作一份邀请函
	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）能够利用邮件合并功能编辑和制作精美实用的邀请函；

（2）能利用邮件合并功能制作准考证标签。

	操作内容
	操作要求：

1.打开“素材/案例二/邀请函主文档（素材）.docx”，然后将文档另存为“邀请函主文档.docx”，保存到“我的作品/案例二”中；
2.页面设置：将主文档设置为高18厘米，宽30厘米，使用普通页边距；
3.将图片文件“主文档背景.png”设置为邀请函背景；
4.适当调整邀请函内容的字体、字号和字体颜色，调整邀请函内容的段落对齐方式和行距；
5.使用邮件合并功能在尊敬的后面插入拟邀请的嘉宾的姓名和称呼（嘉宾为男性的称为先生，嘉宾是女性的称呼为女士），邀请的嘉宾收录在“通信录.xls”文件中；
6.邀请函编辑好之后，最后生成一个每页只包含一名嘉宾的信函文件，文件名为“邀请函.docx”；
7.根据实训题目要求制作准考证标签。


	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


案例3  规则表格的制作

	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）能够根据实际需要设计并制作出美观实用的表格；

（2）掌握编辑表格的操作方法。

	操作内容
	操作要求：

（1）新建一个Word空白文档，并将文档保存到“我的作品/案例3”中，文件名为“课程考试命题计划表.docx”
（2）页面设置：纸张大小A4，纸张方向为横向，左右边距为2厘米；
（3）A卷，B卷后面插入特殊符号“□”供填表人选择；
（4）创建一个14行，25列的表格，适当调整行高和列宽，设置单元格文字为中部居中对齐方式，设置表格外框线为2.25磅，内框线为1磅；
（5）适当调整表格文字大小，要控制在一个页面完成，可以将文本设置为宋体5号字。


	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


案例4  不规则表格的制作

	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）掌握不规则表格操作顺序。

（2）掌握表格的合并与拆分操作方法。

（3）能根据实际应用设计出美观实用的表格。

	操作内容
	操作要求：

（1）新建一个Word文档，并将文件保存到“我的作品/案例四”文件夹中，文件名为“住房公积金提取申请表.docx”
（2）页面设置：纸张大小为A4，上下左右边距为1.27厘米；
（3）表格内的文字为宋体，五号字；
（4）整个文档控制在一个页面内完成；
（5）参照成品效果样例文档操作。


	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


案例5  学生毕业论文的排版

	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）理解分节符概念的含义，并能通过插入分节符将文档分为若干部分；

（2）理解样式概念，掌握使用样式编辑文档的标题和正文的方法；

（3）掌握页眉页脚的设置方法；

（4）掌握正确插入页码的方法；

（5）掌握自动生成目录的方法。

	操作内容
	操作要求：

（1）打开“素材/案例5/学生毕业论文（素材）”文档，将文档另存为“学生毕业论文正稿”，保存到“我的作品/案例五”文件夹中；
（2）在文档的前面插入“本科毕业论文封面.docx”；
（3）页面设置：纸张大小为A4，上下边距为2.5厘米，左边距为3厘米，右边距为2.5厘米，页眉距边距1.5厘米，页脚距边距1.75厘米；
（4）本论文中包含两级标题，分别是一级标题，二级标题。按照下表要求分别设置论文的标题和正文，并对相应的样式的格式进行修改；
论文格式设置要求：
内容
样式
格式
一级标题
标题1
宋体，小四号，加粗，居中对齐，1.5倍行距，段前段后距离0行，
二级标题
标题2
宋体、小四号、加粗、1.5倍行距、段前段后距离0行，左对齐，左边不留空格
正文
正文
宋体、小四号，首行缩进2字符、1.5倍行距
（5）所有文字，中文字体为宋体，西文字体为新罗马字（Times New Roman）；
（6）正文中所有一级标题均从新的一页开始；
（7）在封面与正文之间插入目录，目录页的第一行为目录两字，“目录”两字之间不插入空格，居中对齐，字体为黑体三号字，目录中的所有阿拉伯数字及英文用Times New Roman体，汉字用小四号宋体，标题全部左对齐，所有段落1.5倍行距；
（8）将案例文件分为三节，其中封面为一节，目录部分为一节，正文部分为一节；
（9）页码设置，封面不设页码，目录部分和正文部分单独设置页码，目录部分页码使用大写罗马字（Ⅰ，Ⅱ，Ⅲ，Ⅳ，Ⅴ，……），正文部分页码使用阿拉伯数字（1,2,3,4，……），目录部分与正文部分的页码相互独立编排；
（10）页眉设置，封面、目录部分不设置页眉，正文部分设置页眉，其中奇数页的页眉为“广西江州师范学院学生毕业论文（设计）”，偶数页的页眉格式为“学生姓名+两个全角空格+论文题目”，比如“张三    基于频率域特性的闭合轮廓描述子对比分析”，页眉格式设置为宋体，小五号，居中对齐。两个全角字空格相当于两个汉字的宽度。


	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	4


案例6  制作一份独特的个人简历

	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）熟练掌握各种图形对象的插入和格式设置；

（2）能够利用Word提供的图形编辑功能制作精美的文档。

	操作内容
	操作要求：

（1）新建一个Word文档，并将文档保存到“我的作品/案例6/独特的个人简历.docx”
（2）页面设置：纸张大小A4，纸张方向“横向”；上下左右边距均为1.5厘米；
（3）版面布局。插入一个2×2表格，并适当调整表格，将版面设置为四个区域，将表格线设置为虚框线，设置表格底纹颜色为主题颜色，“水绿色，强调文字颜色5，淡色80%”；
（4）文档划分为四个区域，我的名片区中，“我的名片”字样置于一个形状图形“圆角矩形”之中，姓名“李爱花”为艺术字，艺术字样式可自选，左侧是一个文本框，将文本框设置为“无填充颜色”、形状轮廓设置为“无轮廓”，用于填写个人信息比如“就读学校”，“通信方式”等，右侧是一图片（半身照），将图片设置设“浮于文字上方”图片大小为高3.6厘米，宽3厘米；
（5）实习经历区中，“实习经历”字样置于一个形状图形“圆角矩形”之中，从上到下，上方是一个SmartArt对象，选用“水平项目符号列表”，下方的“箭头”图形可以通过插入形状图形完成，“箭头”下方是表示时间的三个文本框，将文本框设置为轮廓线是2.25磅，形状轮廓线颜色为主题颜色“橙色，强调文字颜色6”，最下方的三个图形均设置为“浮于文字上方”；
（6）履历与荣誉证书区。“履历与荣誉证书”字样置于一个形状图形“圆角矩形”中，本区域插入的是SmartArt对象，选用“箭头向上”；
（7）右下角是励志区，插入一个艺术字“不断积累经验，挑战自我，勇攀高峰”，适当选用一种合适的艺术字样式，并设置合适的艺术字效果。


	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


案例7  制作一份新生基本情况表

	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）掌握工作表的基本操作方法；

（2）掌握各种数据类型数据的输入与编辑方法；

（3）掌握自动填充功能的使用方法；

（4）掌握IF（）、MID（）、DATE（）、INT（）和TODAY（）等函数的使用方法；

	操作内容
	操作要求：

1 打开“素材/案例7/学生基本情况（素材）.xlsx”文件，并以“学生基本情况.xlsx”为名另外保存到“我的作品/案例七”文件夹中。
2 在sheet1工作表中输入如下数据，只要求输入前3条记录的部分内容。目的是掌握数字数据的录入方法。

序号
学号
姓名
身份证号码
001
160310601001 
马小军
110101200001051054
002
160310601002 
曾令铨
110102199812191513
003
160310601003 
张国强
110102199903292713
图7-2 要求输入数据的内容
3 在sheet2工作表中，利用Excel的序列填充功能完成序号和学号列数据的录入，序号的序列为“001，002，……”，学号的序列为是“160310601001，160310601002，160310601003，……”。
4 用公式或函数完成性别，出生日期，年龄的输入，年龄满12个月，才计为1岁。
5 在sheet2工作表的第一行前面插入一行，并在A1单元格中输入“学生基本情况表”。
6 将sheet2工作表更名为“学生情况表”。
7 将“学生情况表”中的A1：K1单元格合并并居中，并将字体设置为宋体、17磅，填充色为标准色“红色”。
8 给表格添加框线，设置所有单元格的对齐方式为居中对齐。
9 进行打印页面设置，设置打印标题为第二行（字段名）并插入打印页码，表格水平居中。

	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	3


案例8  制作期考试卷数据分析表

	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）掌握VLOOKUP（）函数的功能和使用方法；

（2）掌握SUM（）函数的功能和使用方法；

（3）掌握AVERAGEIFS（）函数的功能和使用方法；

（4）掌握COUNTIFS（）函数的功能和使用方法；

（5）掌握RANK（）函数的功能和使用方法；

（5）掌握文本连接运算符“&”的使用方法；

（6）理解相对引用，绝对引用，混合引用的概念。

	操作内容
	操作要求：

（1）打开“素材/案例8/17级学生计算机基础期考成绩（素材）”文件，并将文件另存为“17级学生计算机基础期考成绩.xlsx”保存在“我的作品/案例8”文件夹中；
（2）将“17级计算机期考成绩”表中各大题与期考成绩数据设置为数值型保留1位小数格式；
（3）完成“专业名称”、“班别”、“期考成绩”和“年级排名”列数据的填写；
（4）计算工作表“数计学院全院计算机基础质量分析”中的各项指标。


	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	4


案例9  学生期考质量分析与统计

	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）掌握数据排序的操作方法；

（2）掌握数据筛选的操作方法；

（3）掌握数据透视表的操作方法；

（4）掌握图表的插入和编辑方法。

	操作内容
	操作要求：

（1）打开“素材/案例9/17级学生计算机期考成绩（素材）.xlsx”文件，然后将其另存为“17级学生计算机期考成绩.xlsx”，保存到“我的作品”文件夹中；
（2）给“17级计算机期考成绩”工作表建立两个副本工作表，并将其中一个副本命名为“排序一”，另一个副本命名为“排序二”。在“排序一”中，按总分进行降序排序，在“排序二”工作表中，以“班别”为主要关键字，升序，以“总分”为次要关键字，降序进行排序；
（3）给“17级计算机期考成绩”工作表建立两个副本工作表，并将其中一个副本命名为“自动筛选”，另一个副本命名为“高级筛选”。在自动筛选中，筛选出“数教本173班”的学生记录，在高级筛选中，筛选出数教本173班，字处理成绩<=10，或者电子表格成绩<=10的记录；
（4）为“17级计算机期考成绩”建立数据透视表，数据透视表放在一个新的工作表中，工作表命名为“各班平均分透视表”。透视表的行标签为“班级”，报表筛选为“专业名称”，数值区域为“总分”，并将列标签更名为“班级平均分”；
（5）以数教本173班总分前十名同学的字处理和电子表格两题建立簇状柱形图为例讲解图表的制作方法。


	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	4


例10  用PowerPoint制作物理课件

	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）了解PowerPoint的操作界面；

（2）掌握创建演示文稿的操作方法；

（3）掌握在幻灯片中插入图片，表格等对象的操作方法；

（4）掌握幻灯片套用内置主题或外部主题的操作方法。

	操作内容
	操作要求：

1 新建演示文稿，将演示文稿保存到“我的作品/案例10”文件夹中，文件名为“物理课件.pptx”；
2 第一张幻灯片使用“标题幻灯片”版式，标题为“第一章  物态及其变化”，副标题为“第三小组 小曾 小张  2013年9月”字样（参考范例文件）；
3 第二张幻灯片使用“垂直排列标题和文本”版式，标题写上“本章主要内容”，内容文本框书写相应的内容（参考范例文件）；
4第三张幻灯片使用“标题和内容”版式，写上相应的文字内容，插入相应的图片（参考范例文件）；
5 第四张幻灯片使用“仅标题”版式，在标题的下方插入SmartArt对象“射线列表式关系图”（参考范例文件）；
6 从第五张幻灯片开始到最后一张幻灯片，使用“标题和内容”版式，输入相应的内容和对象（参考范例文件）。


	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


案例11  演示文稿的高级编辑

	项目
	具体内容

	操作目的和要求
	（1）掌握幻灯片切换方式的设置方法；

（2）掌握幻灯片对象动画效果的设置方法；

（3）掌握超级链接的设置方法；

（4）掌握幻灯片母版的设置方法；

（5）掌握将演示文稿导出为视频的操作方法；

（6）掌握演示文稿的打印设置方式。


	5 为第2张幻灯片的内容对象设置超级链接设置，如表11-3所示；

表11-3 超级链接设置要求

对象
链接到

一、物态变化 、温度
第3张幻灯片

二、熔化和凝固
第5张幻灯片

三、汽化和液化
第6张幻灯片

四、升华和凝华
第8张幻灯片

五、生活和技术中的物态变化
第9张幻灯片

6 幻灯片母版的设置，在幻灯片母版或版式母版的左上角添加“初二物理”图片；
7 将演示文稿导出为视频文件；
8 打印方式设置。将演示文稿按每页打印四张幻灯片的方式进行打印。

	

	操作设备
	电脑

	教学方法
	任务驱动教学法

	教学时数
	2


六、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
	


七、考核要求

1.考核的方式及成绩评定

（1）考核方式：平时考核+期末考核。平时考核方式包括出勤、课堂表现、课堂作业，期末考核采用闭卷考试方式。

（2）总成绩评定：总成绩=平时成绩×30%+期末成绩×70%

（3）平时成绩评定：

出勤（20分）：学生在一学期的出勤情况进行评分。

课堂表现（20分）：通过学生在课堂上的表现情况评分，比如是否遵守课堂纪律，是否完成作业等。

课堂作业（60分）：每个案例都有相应的课堂作业，根据作业的完成情况进行评分
2.考题设计

阐述考题的重点考察内容，试题种类以及形式，和所占的比例。
考题分值比例为字处理模块占40分，电子表格模块占30分，演示文稿模块占30分。试卷的题型为操作题，采用无纸化上机闭卷考试的形式。

字处理模块主要考核内容：

纸张大小的设置，页面边距的设置，页眉与页脚的设置，页码的设置，字体格式设置和段落格式设置；表格的创建和编辑，各种图形对象的编辑，长文档的编辑，目录的创建；邮件合并操作。

电子表格模块主要考核内容：

不同数据类型的录入方法，快速录入有规律的数据的方法；单元格数字格式的设置；对齐方式的设置，单元格的边框和底纹设置；创建工作表、重命名工作表、删除工作表、复制工作表、移动工作表的操作；正确使用公式或函数进行计算。掌握常用函数（求和函数、求平均值函数、求最大值和最小值函数、计数函数）的使用；条件函数IF（）的使用；多条件统计函数COUNTIFS（）的使用；排序函数RANK（）的使用；查找和引用函数HLOOKUP（）、VLOOKUP（）的使用。公式中相对引用、绝对引用、混合引用等；排序操作，自动筛选的操作，分类汇总，数据透视表的操作，数据条件格式设置，图表的概念，图表的创建和编辑。

演示文稿模块主要考核内容：

创建演示文稿的各种方法；插入幻灯片，选择相应版式的操作；插入文本对象，图形对象的操作，幻灯片的插入，移动，删除、复制的操作；套用设计主题来美化背景的操作；幻灯片对象的动画设置，幻灯片切换效果的设置，超级链接的设置；幻灯片母版的操作，幻灯片放映的设置。

课程目标与考核内容、考核方式的关系

	项目
	考核内容
	考核方式

	课程目标1
	文本的输入，字体格式设置和段落格式设置，插入分节符，文档内容的样式设置，页面设置，页眉和页脚的设置，插入页码，文档中插入图形对象并对图形对象进行编辑操作。
	1.课堂出勤

2.课堂上机操作
3.期末考试

	课程目标2
	邮件合并功能编辑和制作精美实用的邀请函。 
	1.课堂出勤

2.课堂上机操作
3.期末考试

	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；编辑表格的操作方法。
	1.课堂出勤

2.课堂上机操作
3.期末考试

	课程目标4
	工作表的编辑操作，单元格格式的设置，数据的录入操作。
	1.课堂出勤

2.课堂上机操作
3.期末考试

	课程目标5
	利用公式和函数计算，考核的函数主要有IF（）、MID（）、DATE（）、INT（）和TODAY（）、VLOOKUP（）、COUNTIFS（）、SUM（）、RANK（）等。文本连接运算符“&”的使用方法；公式中正确使用相对引用，绝对引用，混合引用等概念。
	1.课堂出勤

2.课堂上机操作

3.期末考试

	课程目标6
	考核内容有：数据的排序、数据的筛选、分类汇总、数据透视表、图表
	1.课堂出勤

2.课堂上机操作
3.期末考试

	课程目标7
	演示文稿的创建、演示文稿的编辑，演示文稿的主题设置
	1.课堂出勤

2.课堂上机操作
3.期末考试

	课程目标8
	幻灯片切换、幻灯片动画设置、幻灯片母版的设置、幻灯片放映设置、超级链接的设置
	1.课堂出勤

2.课堂上机操作
3.期末考试


八、评分标准

	课程目标
	评分标准

	
	90-100
	80-89
	60-79
	0-59

	
	优
	良
	中/及格
	不及格

	课程目标1
	能准确恰当的对文档进行字体格式和段落格式的设置；能正确的设置页眉和页脚；正确设置目录；正确的页面设置。能正确的插入图形对象，并准确的进行设置
	能较准确的对文档进行字体格式和段落格式的设置；能比较正确的设置页眉和页脚；能比较正确的设置目录；比较正确的页面设置。能插入图形对象，并较好的进行设置
	能的对文档进行字体格式和段落格式的设置，但设置不是很恰当；会设置页眉和页脚但不能正确的分节； 能插入图形对象，但编辑不十分到位
	不能按要求对文档进行字体格式和段落格式的设置；不能正确的设置页眉和页脚；不能正确设置目录；不能正确的进行页面设置。不会插入正确的图形对象和编辑图形对象。

	课程目标2
	能准确恰当的利用邮件合并的功能编辑主文档和数据源
	较准确恰当的利用邮件合并的功能编辑主文档和数据源
	会利用邮件合并的功能编辑主文档和数据源，但编辑效果不是很理想
	不会利用邮件合并的功能编辑主文档和数据源

	课程目标3
	能按实际需要设计出美观大方的表格，表格单元格布局符合要求
	能按实际需要大体设计出表格，表格单元格布局基本符合要求
	会利用Word制作表格的功能设计表格，表格单元格布局基本符合要求，但表格整体布局不美观
	不能正确利用Word制作表格的功能设计表格，表格单元格布局不符合要求。 

	课程目标4
	能准确的录入数据，能准确的对单元格进行格式设置，能准确的对工作表进行编辑
	能基本正确的录入数据，能较准确的对单元格进行格式设置，能较准确的对工作表进行编辑
	能基本正确的录入数据，但不能正确的对单元格进行格式设置。 基本能正确的对工作表进行编辑
	不能准确的录入数据，不能准确的对单元格进行格式设置，不能正确的对工作表进行编辑

	课程目标5
	能准确的理解公式和函数的概念，能准确的利用公式进行计算，公式或函数中使用的引用正确
	能准确的理解公式和函数的概念，能大体正确的利用公式进行计算，公式或函数中使用的引用正确
	能理解公式和函数的概念，部分能利用公式进行计算，公式或函数中使用的引用有不正确现象
	不能准确的理解公式和函数的概念，不能正确的利用公式进行计算，公式或函数中使用的引用不正确

	课程目标6
	能准确的利用Excel的功能对数据表进行排序、筛选、分类汇总、数据透视表等操作，能准确恰当的插入图表和编辑图表
	能较准确的利用Excel的功能对数据表进行排序、筛选、分类汇总、数据透视表等操作，能较准确恰当的插入图表和编辑图表
	基本能利用Excel的功能对数据表进行排序、筛选、分类汇总、数据透视表等操作，基本学会插入图表和编辑图表，但编辑不十分到位
	不能利用Excel的功能对数据表进行排序、筛选、分类汇总、数据透视表等操作，不能准确恰当的插入图表和编辑图表

	课程目标7
	能正确的创建演示文稿，并能很好的编辑幻灯片对象，能对幻灯片进行恰当的美化操作
	基本能正确的创建演示文稿，能较好的编辑幻灯片对象，能对幻灯片进行较恰当的美化操作
	能正确的创建演示文稿，但不能很好的编辑幻灯片对象。基本能对幻灯片进行美化操作。 
	不会创建演示文稿操作，不能对幻灯片对象进行正确的编辑，不会对幻灯片进行恰当的美化操作

	课程目标8
	能准确恰当的设置幻灯片切换方式；能准确的对幻灯片对象进行动画设置，动画效果好；能正确的设置超级链接；能准确的对幻灯片母版进行设置；能正确的设置幻灯片放映方式
	基本上能正确的设置幻灯片切换方式；基本上能正确的对幻灯片对象进行动画设置，动画效果比较好好；基本上能正确的设置超级链接；基本上能对幻灯片母版进行设置；能正确的设置幻灯片放映方式
	基本上会设置幻灯片切换方式，但不能精确的设置；基本上会对幻灯片对象进行动画设置工作，但动画效果不好；能正确的设置超级链接；基本上能对幻灯片母版进行设置； 
	不能准确恰当的设置幻灯片切换方式；不能对幻灯片对象进行动画设置，动画差；不能正确的设置超级链接；不能准确的对幻灯片母版进行设置；不能正确的设置幻灯片放映方式


九、第一次课设计（面向全课，力争体验）。

	步骤
	教学内容及能力/知识目标
	教师活动
	学生活动
	时间（分钟）

	1
	师生认识
	教师自我介绍，与学生相互认识
	学生自我介绍，师生认识
	10

	2
	学生分组
	给学生分组，以小组形式模拟完成课堂上各项业务操作及课后拓展业务训练，以培养协作意识。
	学生分组
	10

	3
	认识课程
	教师向学生介绍课程对应岗位、课程总体目标、课程的学习内容、学习方法、告知学生学习参考书、辅助参考书以及相关网站
	学生形成对课程的初步认知
	20

	4
	认识本课程的学习方法和考核方式
	教师说明学习方法以及对本课程的考核方式
	学生明确学习方法及课程考核方式
	20

	5
	课程项目介绍
	教师介绍本课程的学习项目
	学生认识学习项目
	20

	6
	小结
	教师以提问方式小结，进一步加深学生对本门课程的认识
	学生回答教师提出的问题，进一步加深对本门课程的认识
	10

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


十、最后一次课设计（面向全课，高水平总结）

	步骤
	教学内容 
	教师活动
	学生活动
	时间 

	1 
	个人总结 
	记录学生个人总结 
	学生上台展示个人总结 
	30

	2 
	点评 
	教师点评并给予建议 
	学生听取教师点评，学生自评、互评并进行归纳总结。 
	15 

	3 
	课程总结 
	教师本学期学习进行总结，对同学们的表现进行整体评价，给予适当建议。 
	学生讨论、自我评价。 
	35 

	4 
	确定自学内容 
	组织学生制定自主后续学习计划，并进行点评 
	制定自主后续学习计划 
同学们自评、互评；在教师指导下开展自主学习。 
	10


十一、教学材料（指教材或讲义、参考资料、所需仪器、设备、教学软件等）

（一）教材选用及编写情况
参考资料：
《办公自动化高级应用案例教程》作者: 高海波 / 张诚 / 杨顺 著
出版社: 水利水电出版社

（二）课程建设情况
有较成熟的教学队伍，设备完善的实训室和长期合作的物流企业。

（三）实训平台资源
办公自动化-日职网络教学平台 (rzpt.cn)
十二、需要说明的其他问题

无

13、 本课程常用术语中英文对照

Office Automation，简称OA

Document  文档
Preserve 保存
Application  应用
high-level  高级
function 函数
summation 求和
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