
《MS Office高级应用》实验课程教学大纲
（非独立开课课程）

课程名称：MS Office高级应用  课程类型：公共必修课  课程编号：080716
开课院（部）： 法学院，人文学院，经贸学院，公管学院，海峡学院
本课程学时：64学时      
实验课所占学时：32学时
本课程学分：4学分        实验课所占学分：2学分
适用专业：经济学，国际经济与贸易，法学，社会工作，公共事业管理，行政管理，动画，艺术设计学    开课学期：第2,3,4学期
先修课程：无
一、课程简述
《MS Office高级应用（本科）》课程属普通高等院校非计算机专业公共必修课，其实验课程旨在培养学生应用计算机的基本能力和思维方法，使其具有应用MS Office获取和处理信息的高级能力，为学生走向社会打下良好的基础。
二、课程实验目的与基本要求

1、通过实验，使学生掌握计算机的基础知识，MS Office常用办公软件的高级应用，培养学生应用计算机获取和处理信息的高级能力。
2、要求学生完成各章实验，并书写五份实验报告，掌握实验方法，锻炼团队协作能力。
三、实验方式与注意事项

1、实验方式：使用计算机操作。
2、注意事项：按实验要求严谨设计实验内容，合理安排操作时间，避免学生无目的上机。
四、实验教材和主要参考资料

1、教育部考试中心. 《全国计算机等级考试二级教程—MS Office高级应用》（2013年版）. 高等教育出版社，2013年5月。
五、实验项目与内容提要 

	序号
	实验

项目名称
	主要

仪器设备
	内容提要
	实验学时
	每组人数
	实验类型
	实验要求

	1
	计算机基础操作
	装有Win　7操作系统的计算机
	了解计算机系统配置，熟悉键盘及鼠标的使用，掌握计算机中英文录入,以及文件／文件夹的基本操作。
	4
	50
	验证
	必修

	2
	Word文字处理操作
	装有Word　2010软件的计算机
	了解Word应用界面，掌握Word 文档的基本操作、排版和美化，并会对文档进行修订、共享和批处理。书写1份实验报告。
	10
	50
	验证设计
	必修

	3
	Excel电子表格操作
	装有Excel　2010软件的计算机
	掌握工作表基本操作，公式函数的高级使用，分析与处理数据，图表操作，并能与其他程序协同与共享。书写1份实验报告。
	12
	50
	验证

设计
	必修

	4
	PowerPoint 演示文稿操作
	装有PowerPoint　2010软件的计算机
	演示文稿的制作、编辑和修饰、动态效果设置，书写1份实验报告
	6
	50
	验证

设计
	必修


注：实验类型指：演示、验证、综合、设计     实验要求：必修、选修

六、课程考核方式与评分办法或标准

1、考核方式
平时单元上机测试，期中上机测试，期末与理论考核相结合。
2、成绩评定
总评成绩＝平时成绩占30%+期末成绩占70%；

平时成绩＝单元上机测试成绩占20%+期中上机测试成绩占10%

执笔人：宋晓秋                        审核人：陈晓芳、宋晓秋

