
  2018-2019   学年第  一  学期跨学科任选课（公共选修课）

申报及课程内容介绍表
	课程名称
	Office软件高级应用
	类  别
	科技

	
	（英文）Advanced office software applications
	
	

	教师情况
	姓名
	王福来
	职称
	实验师
	所在院（系、部）
	传媒与视觉艺术学院

	
	专业
	 信息技术
	最后学历学位
	硕士研究生

	总学时
	24
	理论

学时
	12
	实验

学时
	0
	上机

学时
	12

	授课对象要求
	具备计算机基础知识和操作技能
	限报人数
	无

	上课时间

地点要求
	√江枫（周四第9,10节）          √石湖（ 周三第12,13节）

□天平（              ）

	教学条件要求
	□普通教室  √多媒体教室  √机房

	教学目标

面向具备计算机基础知识和操作技能的学生讲解OFFICE软件的高级应用技巧，培养office 办公软件的实际运用能力，使学生能根据实际工作需要对文档、电子表格、演示文稿进行快捷高效处理，为文档写作、长文档的排版、数据处理等日常办公软件操作打下扎实基础。

	1. 内容简介

2. Office的安装方法，根据office模板向导创建文档，利用office的帮助获得系统的有关帮助内容。Word文档的多种显示视图Word文档的查找替换的高级功能，word文档的保护设置。

3. WORD 综合排版操作，复杂表格的制作、目录的自动生成、长文档处理的方法。

4. Excel 工作表的美化和管理，工作表中公式函数的应用、数据处理的各种方法，数据透视表和图表的建立。

5. Excel数据处理的常见思路及综合应用。

6. PowerPoint 中模板设计、布尔运算、动画逻辑、播放控制、插件使用等。
7. Word 、 Excel 、 PowerPoint的综合运用实例。

	申请人所在学院（部）审核意见

                                                     教学院长（主任）：

单位盖章


注：公共选修课“类别”是指：艺术类、人文类、科技类、体育类。

