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	课程名称
	办公自动化

	课程学时
	24
	学分
	4

	实验课程

性质与类型
	专业
	
	开放型实验
	是
	√
	独立设课
	是
	

	
	基础
	√
	
	否
	
	
	否
	√

	适用专业
	财务管理

	本实验课程的教学目的和任务（从这开始到后面都是宋体、5号，段前段后0行，行距是固定值22磅）
《办公自动化》课程是财务管理学生学习计算机基本操作及Office办公软件知识的基础课程，其目标是使学生掌握计算机在办公自动化领域中的最常用的应用软件，掌握利用计算机实现办公自动化的原理及方法，并能熟练使用Office及其捆绑组件实现电子化办公。

本课程是一门综合性和实践性强很强的课程，内容横跨文理科和软硬件，通过本实训课程理论联系实际，以培养学生实际操作动手能力，因此学生在学习过程中需要不断地通过大量的上机实验，熟练掌握办公软件的使用方法，为学生今后走上工作岗位打下坚实的基础。

	本实验课程的基本要求（对学生实验技能、创新能力、科研能力及解决实际问题方面的锻炼）

本实验属于财务管理专业基础实训课，主要内容包括认识office三大常用软件，掌握Word2003、Excel2003与Power2003常见基本技能，通过实训培养和锻炼学生的办公软件应用能力，从而达到办公自动化课程的教学要求，为将来工作打下基础。

	实验课程与其它课程的关系

《办公自动化》是对计算机办公软件的综合应用，因此与《计算机文化基础》课程紧密相连，而要求学生们学习计算机文化基础课程过后再对《办公自动化》课程实训，这样实现了学习的连贯性和时效性。



	实验课程教学内容安排

	1
	实验项目
	实验一  法律小报的制作
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求
	实验内容：
1、 学习Word中页面、字体、段落、项目符号、编号、分栏、文本框、自选图形、填充效果、边框和底纹的设置。
2、 通过上述的设置排版设计出一张法律小报。
	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	2
	实验项目
	实验二  批量信函的制作
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求
	实验内容：

1、 学习Excel中拼页、邮件合并的使用。

2、 经过邮件合并制作批量信函。

	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	3
	实验项目
	实验三  调查分析报告的制作
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求
	实验内容：

1、 学习页眉页脚设置；表格制作、计算、美化；图表的插入与美化。
2、 采用所学制作调查分析报告。
	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	4
	实验项目
	实验四  论文的排版
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求
	实验内容：

1、 对论文大纲级别、插入节与节进行设置。
2、 目录的生成与更新、样式的使用设置、多级编号、长文档的排版规范。
	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	5
	实验项目
	实验五   商务合同的制作
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求
	实验内容：

1、 学习文档保护、批注和修订。
2、 通过以上所学制作一份商务合同。

	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	6
	实验项目
	实验六  学生成绩表的制作
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求
	实验内容：

1、 Excel表数据的录入、自动填充、排序和筛选。
2、 单元格格式化设置、多工作表操作、公式和函数的使用、单元格的引用。
	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	实验项目
	实验七  成绩表的统计与分析
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求


	1、 统计函数、逻辑判断函数IF、函数的嵌套的使用。

2、 条件格式的设置、分析图表的制作与修改。


	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	8
	实验项目
	实验八  商业图表的制作
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求


	1、 双坐标轴图表与动态图表的制作。
2、 图标数据源的更改、图表美化与窗体应用的学习。
	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	9
	实验项目
	实验九  淘宝店宝贝销售情况分析
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求


	1、 Excel函数、数组公式的使用。
2、 数据填充、分类汇总的学习。
3、  数据有效性、数据透视表、数据透视图的认识。
	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	10
	实验项目
	实验十  调查分析表的制作
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求


	1、 窗体的使用与设置、函数REPT的使用。
2、 表格与图表的设计与制作、表格的保护。

	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	11
	实验项目
	实验十一  学院简介演示稿的制作
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求


	1、 幻灯片版式、母版、表格的应用。
2、 幻灯片文本的设置、图形的绘制。
	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	12
	实验项目
	实验十二  新西湖十景演示稿的制作
	时数
	项目性质

	
	实验内容

及要求


	1、 幻灯片图片、配色方案、放映的设置。
2、 幻灯片动画的应用、插入多媒体对象、交互式演示文稿的创建。
	2
	验证
	综合
	设计
	演示

	
	
	
	
	
	
	√
	

	实验报告及考核要求

分散考核。不能以出勤情况替代考核。
评分比例：课堂组织纪律、考勤占20%，实验报告和实训笔记占30%，实际操作、动手能力考核占50%。

	选用教材及参考书
教材：《办公软件高级应用案例教程》，杨泳波、许清编著，浙江大学出版社
参考资料：吴卿.办公软件高级应用【M】.杭州：浙江大学出版社，2009
练玉来.大学计算机基础【M】.杭州：浙江科技大学出版社2009
 


宋体，小四
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