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考试大纲

	课程名称
	办公自动化

	课程学时
	52
	实训总学时
	24
	学分
	4

	适用专业
	财务管理

	本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）
本考试大纲是财务管理专业办公自动化科目独立编写的。基本掌握办公自动软件知识和操作的基本技能，能熟练掌握办公自动化软件操作技能，能根据教师的要求高效率地完成文字录入、文本编辑、电子表格计算、幻灯片制作等任务。



	本课程考试的基本要求

　总体要求：加强学生的办公自动化应用意识，培养学生的办公软件综合应用能力。

1、培养学生对word2003、Excel2003与Power2003的基本应用能力。
2、培养学生熟练操作word2003、Excel2003与Power2003的基本能力。
3、培养利用word2003、Excel2003与Power2003软件进行高级办公的能力。
4、培养应用word2003、Excel2003与Power2003软件高级应用的技能。


	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。



	参考书目
《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




《办公自动化》考试知识范围及考核要求（仿宋，小2，加粗）

一、考试知识范围（宋体，小三，加粗）
第一章  Word 2003办公软件的应用（标题加粗，以章节书写）
（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）
1．熟悉文本编辑方法。
2．掌握文字、段落格式设置方法。
3.  掌握表格的使用方法。
4.  掌握文本框、自选图形的使用方法。
5.  掌握页眉、页脚、艺术字的使用方法。
6.  掌握长文档编辑的方法。

第二部分  Excel 2003办公软件的应用
1．熟悉数据的输入与编辑操作。
2．掌握单元格的字体、边框样式、底纹的设置方法。
3．掌握填充序列的使用方法。

4. 掌握常用函数的使用方法。

5. 掌握排序、筛选、分类汇总的使用方法。

6. 掌握数据透视表的使用方法。

第三部分  PowerPoint 2003办公软件应用

1． 熟悉添加、删除、修改幻灯片的方法。  

2． 掌握插入、编辑艺术字的方法。 

3． 掌握插入、编辑自选图形的方法。  

4． 掌握插入声音、影片的方法。 

5. 掌握设置幻灯片模板、幻灯片切换的方法。  

6. 掌握打包演示文稿、放映打包幻灯片的方法。   

7. 用排练计时功能播放幻灯片的方法。
二、考试形式及试卷结构

1、 考试形式，考试时间，试卷满分为100分。
考试形式分别为闭卷、笔试，试卷满分100分，考试时间为90分钟，采用试卷答题
2、 试卷内容比例：         
Word 2003办公软件的应用30% ，Excel 2003办公软件的应用40% ，PowerPoint 2003办公软件的应用30%。
3、试卷难易比例：         

易、中、难比例分别为30%、50%、20%
4、试卷题型比例：         
a) 填空题（10%）
主要检查学生对基础知识、基本理论的记忆和掌握情况，填空题的答案要求准确，唯一，不能出现多种可能。
b) 判断题（10%）
主要考察学生对基础知识的掌握情况，要求学生对专业词语的概念清晰，表达准确，熟悉各种操作的基本步骤。
c) 选择题（30%）

主要考察学生对基础知识的掌握情况，要求学生对所学概念清晰，并具有简单问题的分析能力。

d) 简答题（20%）

主要考察学生对基础理论、常用技术的综合理解情况，要求学生综合分析问题，思路清晰，表达准确。

e) 实作题（30%）

主要检查学生对基本理论、基本原理的分析综合以及应用能力，尤其是学生综合解决问题的能力。
三、 题型示例（宋体，小三，加粗）
一、填空题（每空1分，共10分）（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）
1、通常Word文件的扩展名是         ；Excel文件的扩展名是          ；PowerPoint文件的扩展名是          。

二、判断题（每题 1 分，共 10 分）
（    ）1、Word 2003只能处理文本，不能处理表格数据。

三、选择题（每题 1.5 分，共 30 分）
1、在Word中，每一页都要出现的内容最好应放在（     ）。

A、页眉或页脚  B、批注    C、脚注    D、尾注

四、简答题（每题 5 分，共 20 分）
1、Office2003的套装软件主要包含哪些组件？ 

五、综合论述题（每题 10 分，共30 分）
1、看图完成下列各题


要求：只用写第一个记录的函数，不用计算。

（1） 以“黄依依”记录为例，写出计算总分和平均分得函数。（3分）
（2） 以“黄依依”记录为例，利用IF函数求出等级放在相应的单元格内。（平均分小于75返回“不合格”，大于或等于75返回“合格”）。（3分）
（3） 写出语文和计算机的最大值与最小值函数。（4分）
（4） 以A14单元格为例统计出所有参加考试的人数。（5分）

宋体，小四
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