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《办公自动化》课程标准

一、课程基本信息

	课程代码
	270010
	课程性质
	必修课

	适用专业
	电子商务
	开设学期
	1

	课程类别
	专业平台课程
	课程类型
	B类（理论+实践）

	学    分
	2
	总 学 时
	30

	学时分配
	理论学时：15 ；实践学时：15

	实施场所
	实训室
	授课方式
	理实一体化课程

	执笔人
	张明、封林慧

	审核人
	张勇

	制订时间
	2024.9


二、课程概述

（一）课程定位
学生通过学习本门课程，能对Windows7计算机系统进行管理；能够熟练使用WORD文字处理软件对文档进行排版和制作常见的报刊、杂志插页等；会利用EXCEL电子表格处理软件对数据进行计算、排序、筛选、分类汇总等操作；能利用POWER POINT幻灯片制作软件进行一般演示文稿的制作；会使用常用的办公设备，能够对计算机病毒进行防范。学习完本课程，就业主要面向企事业单位办公室管理工作岗位。

初始岗位：办公室日常管理工作。

发展岗位：可以学习网页制作等工作

未来发展岗位：能从事动态网站开发、网络营销等高层次工作。
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（二）先修后续课程
后续课程：网页设计

（三)本课程与中职、本科、培训班同类课程的区别。

	层次
	区别

	本科
	掌握简单的文件编辑工作

	中职
	能够熟练使用office软件

	培训班
	能够熟练使用office软件，编写简单的网页。


三、课程目标

（一）总体目标：

本课程是一门综合实训课程，具有普适性，综合电子商务知识，培养学生完成实训任务，为学生进行相应的办公室工作打下必备的技术基础和职业素养基础，达到人才培养方案的目标。
（二）素质目标： 

1、培养学生的沟通能力和协作精神；

2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；

3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；

4、培养学生理论联系实际的工作作风、严肃认真的科学态度以及独立工作的能力；

（三）知识目标：
1、掌握启动和关闭计算机的方法；

2、熟悉键盘的组成和键位分布，在此基础上掌握打字要领；

3、掌握常用的汉字输入方法；

4、掌握对Windows7的基本操作，文件管理、程序管理及控制面板设备管理等；

5、掌握Windows7其他工具如画图程序和计算器的使用；

6、了解拨号上网及其它一些上网的基本方法；

7、掌握搜索引擎的使用方法及其他一些网络的基本操作；

8、掌握对文档的基本操作与格式化；

9、掌握在Word中对表格的处理方法及图文操作；

10、掌握利用电子表格处理软件进行数据处理，如公式计算、排序等；

11、掌握制作图表和统计报表的方法；

12、掌握幻灯片制作的方法和技巧；

13、掌握常用办公设备的使用。
（四）能力目标： 

1、会下载并安装所需常用软件；

2、能熟练使用键盘进行中英文输入；

3、能对Windows7操作系统下的计算机进行适当管理和设置；

4、会用画图程序、计算器、写字板等实用工具；

5、会对文件和文件夹进行管理；

6、会用文字处理软件进行一般文稿的编写；

7、能制作多变、美观的多媒体文档；

8、能利用表格处理软件进行数据的编辑和处理；

9、能设计一些产品介绍、课件、宣传广告等演示文稿；

10、能够熟练使用常用的办公设备。

四、课程内容 

	序号
	项目（模块）
	工作任务
	学时

	1
	Windows7操作系统
	Windows7操作系统知识
	2

	2
	Word2010的应用
	Word2010操作
	6

	3
	Excel2010的应用
	Excel2010操作
	6

	4
	PowerPoint2010的应用
	PowerPoint2010操作
	4

	5
	Internet在办公中的应用
	网络设置、路由器设置
	2

	6
	常用办公设备的使用
	打印机、复印机
	4

	7
	计算机信息系统安全
	网络安全
	4


五、实训项目设计

	编号
	实训项目（任务）名称
	素质目标
	知识目标
	能力目标
	实施步骤
	可展示的结果或考核标准

	1
	Windows7操作系统
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1鼠标的使用2图标的各种那个操作方法3窗口的组成及操作

4菜单的种类及操作

5任务栏的组成和操作
	1认识窗口、任务栏和开始菜单2会对图标进行排列3能创建新图标4会对窗口进行改变大小等控制及排列5会打开各种不同菜单，并对它们进行操作6会将任务栏定位在任意位置，并对其属性进行设置
	老师讲解知识点及要求

学生能够熟练使用操作系统
	学生能够熟练使用操作系统

	2
	Word文档的基本操作
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1熟悉Word的工作界面2字体、字号的种类3字符格式化、段落格式化、页面格式化
	1制作一篇有特定格式的公文2会对文章进行排版
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Word相关操作
	学生能够根据要求完成Word相关操作

	3
	Word文档的图文混排

	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1图片、艺术字的插入与编辑2自选图形与Smart图形的设计与制作方法3图文混排
	1能制作一份图文并茂的海报2会利用各种图形组合制作一张电影胶片3能绘制一份学校的组织结构图
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Word相关操作
	学生能够根据要求完成Word相关操作

	4
	Word文档的表格处理
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1表格的设计与创建方法2表格格式化的方法
	1会设计一份个人简历2会制作简单课程表
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Word相关操作
	学生能够根据要求完成Word相关操作

	5
	Excel电子表格的基本操作
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1填充柄的使用

2单元格格式的设置
	1会进行数据快速录入和编辑

2根据需要美化表格
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Excel相关操作
	学生能够根据要求完成Excel相关操作

	6
	Excel电子表格公式和函数的使用
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1掌握常用函数和公式

	1会对常用数据进行计算

2会用常用函数进行计算
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Excel相关操作
	学生能够根据要求完成Excel相关操作

	7
	Excel电子表格中数据管理与统计
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1数据排序、筛选、分类汇总的功能

2合并运算的功能

3.图表的分类及操作
	1会使用图表创建直观图

2会对成绩进行排序、筛选、分类汇总等工作

3.会对数据进行合并运算
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Excel相关操作
	学生能够根据要求完成Excel相关操作

	8
	PowerPoint的创建与编辑
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	演示文稿的创建、编辑、保存及美化功能
	1创建和编辑演示文稿

2在编辑的同时美化演示文稿
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成PowerPoint2010相关操作
	学生能够根据要求完成PowerPoint2010相关操作

	9
	PowerPoint演示文稿中的动画设计
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1自定义动画的使用

2动画方案的使用

3幻灯片切换的使用方法
	1对演示文稿中的对象设置动画效果

2对幻灯片设置切换效果
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成PowerPoint2010相关操作
	学生能够根据要求完成PowerPoint2010相关操作

	10
	Internet在办公中的应用
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1计算网络的发展、特点

2 Internet基础知识

3常用网络工具的使用
	1认识计算机网络的组成和发展

2 会使用Internet基础知识

3会使用常用的网络工具
	老师讲解知识点及要求

学生能够设置IP地址、能够使用网络工具。
	学生能够设置IP地址、能够使用网络工具。

	11
	常用办公设备的使用
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1音频处理、图像处理、视频处理相关知识

2虚拟现实、流媒体相关知识
	1能够进行音频处理、图像处理、视频处理

2学会使用虚拟现实、流媒体
	老师讲解知识点及要求

学生能够学会使用音频处理、图像处理、视频处理、虚拟现实、流媒体。
	学生能够学会使用音频处理、图像处理、视频处理、虚拟现实、流媒体。

	12
	信息安全
	1、培养学生的沟通能力和协作精神；2、培养学生勤于思考、认真做事的良好作风；3、培养学生自主学习能力和知识应用能力；
	1计算机病毒防护

2防火墙技术

3操作系统与局域网安全防护
	1能够进行计算机病毒防护

2学会使用防火墙

3能够进行操作系统与局域网安全防护
	老师讲解知识点及要求

学生能够学会计算机病毒防护、操作系统与局域网安全防护。
	学生能够学会计算机病毒防护、操作系统与局域网安全防护。


六、课程实施计划
	单元
	周次
	学时
	项目（任务）
	教学方法手段
	教学场所

	1
	8
	4
	Windows7操作系统
	老师讲解知识点及要求

学生能够熟练使用操作系统
	上机实训

	2
	9
	4
	字处理软件Word2010
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Word相关操作
	上机实训

	3
	10
	4
	字处理软件Word2010
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Word相关操作
	上机实训

	4
	11
	4
	字处理软件Word2010
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Word相关操作
	上机实训

	5
	12
	4
	电子表格系统Excel2010
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Excel相关操作
	上机实训

	6
	13
	4
	电子表格系统Excel2010
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Excel相关操作
	上机实训

	7
	14
	4
	电子表格系统Excel2010
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成Excel相关操作
	上机实训

	8
	15
	4
	演示文稿文件PowerPoint2010
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成PowerPoint2010相关操作
	上机实训

	9
	16
	4
	演示文稿文件PowerPoint2010
	老师讲解知识点及要求

学生能够根据要求完成PowerPoint2010相关操作
	上机实训

	10
	17
	4
	Internet在办公中的应用
	老师讲解知识点及要求

学生能够设置IP地址、能够使用网络工具。
	上机实训

	11
	18
	4
	常用办公设备的使用
	老师讲解知识点及要求

学生能够熟练使用办公设备。
	上机实训

	12
	19
	4
	信息安全
	老师讲解知识点及要求

学生能够学会计算机病毒防护、操作系统与局域网安全防护。
	上机实训

	13
	20
	4
	考试
	
	


七、课程考核

	序号
	考核项目
	评分比例

	1
	平时实训
	所有的成员在规定时间内完成实训任务，无雷同或抄袭现象。
	30%

	
	
	实训期间组织纪律性强，无迟到、早退、缺课现象。
	

	2
	期末考核
	按要求完成上机考试
	70%

	合计
	100%


八、课程实施条件

   实训室环境，有相应的软件支持，有相应的账号可供学生练习。

九、课程资源
（一）教材使用情况

1. 办公自动化第一版 李芳 上海交通大学出版社

2. 计算机文化基础第十版 山东省教育厅组编 中国石油大学出版社

3. 计算机文化基础实验教程第十版 山东省教育厅组编 中国石油大学出版社

（二）课程建设情况
      在线教学平台可供学习。
（三）实训平台资源

1. 授课引用大量的图片、视频、项目、帮助学生理解；

2. 计算机初级考试客观题、主观题

3. 计算机专升本历年考试题

十、需要说明的其他问题

无

十一、本课程常用术语中英文对照表

计算机辅助设计 Computer-Adied-Design

计算机辅助制造 Computer-Adied-Manufacturing

计算机辅助教育Computer-Adied-Education

闪存 Flash Memory

磁盘操作系统 Disk Operating System

数据流图 Data Flow Diagram

数据库管理系统 DataBase Management System

简单邮件传输协议 Simple Mail Transfer Protocol
附件1 课程实训项目开设及耗材使用明细

	编号
	课程实训项目名称
	实训

类型
	实训

要求
	实训

类别
	每组

人数
	循环

次数
	计划

学时
	对应专业
	使用耗材名称及数量

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	耗材名称
	计量单位
	数量
	型号、规格或标准要求

	1
	信息技术与计算机文化
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	2
	Windows7操作系统
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	3
	字处理软件Word2010
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	4
	字处理软件Word2010
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	5
	字处理软件Word2010
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	6
	电子表格Excel2010
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	7
	电子表格Excel2010
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	8
	电子表格Excel2010
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	9
	演示文稿文件PowerPoint2010
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	10
	演示文稿文件PowerPoint2010
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	11
	数据库技术与Access2010
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	12
	计算机网络基础及网页制作
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	13
	计算机网络基础及网页制作
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	14
	多媒体技术
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	

	15
	信息安全
	综合性
	必修
	基础
	38
	1
	2
	电子商务
	无
	
	
	


《办公自动化》课程标准





网页制作





办公室管理人员





动态网站开发
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