
《高级办公自动化（Advanced Office automation）》

教学大纲

制定时间：2024 年 4 月

一、课程基本信息
（一）适用专业：全校各专业

（二）课程代码：3DX1231A

（三）学分/课内学时：3 学分/48 学时

（四）课程类别：通识教育

（五）课程性质：必修/理论课

（六）先修课程：无

（七）后续课程：C 语言程序设计

二、课程教学目标
《高级办公自动化》是全校各专业的一门公共基础课，其目的在于培养学生

使用操作计算机的技能，掌握办公自动化软件 MS Office 中 Word、Excel 和 Po

werPoint 的基本操作方法和高级应用技巧，切实有效地提高学生完成文案工作的

效率和水准，为学生以后的学习和工作打下良好的基础，并构建和培养出学生严

谨细致的工作作风。

本课程的主要任务是通过课堂教学、实验教学及项目综合练习等环节，培养

学生操作计算机的动手能力和和常用软件的综合运用能力，具备现代大学生的基

本职业技能，支撑毕业要求中的相应指标点。课程目标及能力要求具体如下：

（一）具体目标

目标 1：

掌握 Word 基本操作和高级操作，能熟练完编辑和排版工作。

掌握 Excel 基本操作和高级操作，能熟练完成电子表格数据的编辑、计算、

统计和图表化分析等工作。

掌握 PowerPoint 基本操作和高级操作，能熟练完成演示文稿和幻灯片的编

辑与美化以及设置幻灯片切换、动画、放映等工作。

目标 2：掌握 Word、Excel、PowerPoint 之间的交互操作。

（二）课程目标与毕业要求的对应关系
毕业要求 毕业要求指标点 课程目标 教学单元 评价方式

无 无



三、教学内容与方法

（一）教学内容及要求

序
号

教学
单元

教学内容
（知识点）

学习产出要求
推荐
学时

推荐教
学方式

支撑
教学目标

备
注

1 实 验
1

1、设置 Word 操作
界面。
2、Word 文档的管
理。

1.掌握个性化操作界面的设

置，文档建立、保存、打开、

关闭、加密等。

2

先讲授
演示学
生再练

习

目标 1

2 实验
2

设置操作界面并使
用帮助系统、利用
模板创建文档

1.掌握个性化操作界面的设
置方法，会利用 Word 提供的
各种模板创建文档。
2.掌握文档管理的基本操作。

2

先讲授
演示学
生再练

习

目标 1

3 实验
3

1.选择修改、删除
文本内容。
2.移动、复制、查
找、替换文本。
3.设置字符格式、
段落格式，设置项
目符号。

1.掌握编辑文档内容的基本
操作。
2.掌握设置文档字符格式和
段落格式的方法。

2

先讲授
演示学
生再练

习

目标 1

4 实验
4

1.根据素材，制作
《产品说明书》文
档、《会议纪要文
档》《厂房招租文
档》

1.掌握文档的制作，段落格式
和字符格式的设置。
2.掌握在文档中运用项目符
号。

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

教
师
选
择
内
容
演
示

5 实验
5

1.插入与编辑表格
2.插入语编辑图片
和剪贴画、SmartAr
t 图、文本框、艺术
字

1.掌握插入与编辑表格的方
法
2.掌握图片和剪贴画的插入
与设置方法
3.了解形状的插入与编辑，熟
悉 SmartArt 的使用方法，熟
悉插入与设置文本框的操作，
了解艺术字的使用方法

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

6 实验
6

制作《年终产品宣
传单》、《员工手册
封面》、《花卉展宣
传资料》、创建一
《公司组织结构
图》

1.掌握插入与编辑表格的方
法
2.掌握图片和剪贴画的插入
与设置方法
3.了解形状的插入与编辑，熟
悉 SmartArt 的使用方法，熟
悉插入与设置文本框的操作，
了解艺术字的使用方法

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

教
师
选
择
内
容
演
示



序
号

教学
单元

教学内容
（知识点）

学习产出要求
推荐
学时

推荐教
学方式

支撑
教学目标

备
注

7 实验
7

1.大纲视图、书签、
脚注与尾注的使用
2.使用样式
3.制作页眉与页脚
4.创建目录和索
引、打印文档

1.掌握大纲视图的使用方法
2.了解书签、脚注、尾注的应
用
3.熟悉样式的编辑操作
4.了解目录、索引的插入操作
5.掌握打印文档的方法

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

8 实验
8

1.设置并打印《产
品推广计划》文档，
编辑并打印《投标
书》文档
2.利用素材文档应
用样式，添加页眉
页脚
3.利用大纲视图检
查文档结构是否有
误，创建目录、索
引

1.掌握大纲视图的使用方法
2.了解书签、脚注、尾注的应
用
3.熟悉样式的编辑操作
4.了解目录、索引的插入操作
5.掌握打印文档的方法

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

9 实 验
9

Excel 的基本操作、
输入表格数据、编
辑表格数据、格式
化表格数据

1.熟悉 Excel 的操作界面，熟
悉工作簿、工作表、单元格的
基本操作
3.掌握数据的输入、填充等方
法，了解特殊数据的输入方法
4.掌握数据的修改、删除、移
动、复制、查找、替换等操作，
了解各种设置数据格式的方
法

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

10 实验
10

1.创建《销售业绩
表》
2.创建《建材耗用》
表
3.创建《员工考勤》
表

1.掌握数据录入、统计，格式
化表格
2.掌握数据填充输入方法
3.掌握利用样式快速美化数
据

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

11 实验
11

1.公式的输入与编
辑
2.函数的输入与编
辑
3.函数的嵌套
4.常见函数的使用

1.了解 Excel 中的公式和函数
2.掌握单元格引用的含义
3.掌握公式的输入与编辑方
法
4.了解嵌套函数的使用
5.熟悉常用函数的应用方法

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

12
实验
12

1.计算员工项目提
成数据
2.计算员工实发工
资数据

1.通过计算员工销售数据，涉
及公式的应用、填充、以及引
用不同工作表的单元格等
2.掌握常用公式与函数的应
用，主要涉及嵌套函数的应用

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

教
师
选
择
演



序
号

教学
单元

教学内容
（知识点）

学习产出要求
推荐
学时

推荐教
学方式

支撑
教学目标

备
注
示

13 实验
13

1.数据排序
2.数据筛选
3、数据分类汇总

1.掌握数据的简单排序、关键
字排序
2.了解按行排序数据的方法
3.掌握简单筛选、自定义条件
筛选数据的操作
4.了解高级筛选的方法
5.熟悉分类汇总数据方法

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

14 实验
14

1.排序并汇总岗位
对照表数据
2.统计绩效考核表
3.根据素材实现排
序和条件筛选

1.实验目标是掌握数据排序
和分类汇总方法
2.目标是练习排序和筛选操
作

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

15 实验
15

1.图表基本操作
2.美化图表
3.创建数据透视表
4.创建数据透视图

1.掌握图表的基本操作方法
2.掌握美化图表的各种操作
3.熟悉创建数据透视表的方
法
4.了解数据透视图和趋势线
的使用方法

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

16 实验
16

1.创建原材料保有
量与库存量条形图
2.创建库存盘点数
据透视图

1.目标是掌握利用已有数据
生成图表的方法
2.目标是掌握创建数据透视
表、数据透视图的方法

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

17 实验
17

1.认识 PowerPoint
操作界面
2.演示文稿的基本
操作
3.幻灯片的基本操
作
4.演示文稿的美化

1.了解 PowerPoint 操作界面
2.掌握演示文稿的创建、保
存、打开、关闭
3.掌握幻灯片的添加、版式应
用、选择、移动、复制、删除
等操作
4.熟悉设置演示文稿主题、幻
灯片背景、幻灯片母版的方法

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

18 实验
18

1.创建并调整古典
型相册演示文稿
2.美化赏罚制度演
示文稿

1.掌握通过模板创建古典型
相册演示文稿，对幻灯片进行
删除、复制、添加及版式更改
等操作
2.掌握应用并设置主题样式、
应用幻灯片背景格式，编辑幻
灯片母版

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

19 实验
19

1.输入与设置文本
2.插入表格和图形
对象
3.插入声音和影片

1.掌握在幻灯片中输入文本、
设置文本格式的方法
2.熟悉在幻灯片中插入与设
置各种图形对象的操作

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1



序
号

教学
单元

教学内容
（知识点）

学习产出要求
推荐
学时

推荐教
学方式

支撑
教学目标

备
注

3.了解声音和影片在幻灯片
中的使用

20 实验
20

1.创建公司手册演
示文稿
2.设置年度销售总
结演示文稿

1.目标是在空白演示文稿中
应用主题，添加幻灯片并输入
内容，重点涉及文本的输入及
SmartArt 和表格的使用
2.通过插入图片、文本框、图
表等对象，完善演示文稿。

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

21 实验
21

1.设置幻灯片切换
方式
2.设置幻灯片动画
效果

1.掌握为幻灯片添加与设置
切换方式的操作
2.熟悉幻灯片计时切换的方
法
3.了解幻灯片动画的不同类
型
4.掌握为幻灯片中的对象添
加与设置动画效果的操作
5.熟悉高级动画的设置方法，
熟悉动画计时设置的操作

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

22 实验
22

1.为美食推介演示
文稿添加切换效果
2.为商务礼仪演示
文稿添加切换和动
画效果
3.根据素材为幻灯
片及幻灯片中各种
对象添加切换效果
和动画

1.目标是掌握幻灯片切换效
果的设置
2.目标是为演示文稿中各幻
灯片添加切换效果，并为幻灯
片中各个对象添加动画效果

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1

23 实验
23

1.设置幻灯片放映
2.控制幻灯片放映
过程
3.打印与发送幻灯
片
4.Office 各组件协
同工作

1.掌握设置放映方式和隐藏
幻灯片的方法
2.熟悉排练计时的操作
3.了解设置动作按钮的方法
4.掌握放映幻灯片、控制幻灯
片放映、添加标记的操作
4.熟悉打印与发送幻灯片的
各种常见操作
5.Office 各组件间的协同操作

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1
目标 2

24 实验
24

1.设置并放映美食
推介演示文稿
2.发布并打印年度
销售总结演示文稿
3.制作公司简介演
示文稿

1.目标通过自定义放映、创建
动作按钮等操作来熟练管理
并控制放映过程
2.通过发布和打印年度销售
总结演示文稿，熟悉发布过
程、页面设置、打印设置等

2

先 讲 授
演 示 学
生 再 练
习

目标 1
目标 2



（二）教学方法

1.课堂讲授

（1）本课程因为操作性极强，要求全程在机房上课，边讲课学生边操作，

采用教师启发式教学方式，通过讲授和演示带动学生操作的演练结合教学，提供

大量实用文档素材给学生，使学生在任务驱动下练习的同时，掌握了一些实用文

档的格式和要求。从而增强主动学习的兴趣和独立操作能力。

（2）在教学过程中采用电子教案、课件、微课、辅助视频等多媒体教学手

段，讲练结合，增强学生的操作实感，提高课堂教学质量，避免灌输式教学，下

课后老师所讲内容学生记不住的问题。

（3）理论教学与实际应用相结合，学生可通过对其他课程所需完成的文档

如总结、课程设计报告、论文等进行制作和编辑，把学习知识运用到实际中去。

（4）课内学时远远不能满足熟练掌握 Office 操作所需，学院机房全天候向

学生开放，并通过万维考试系统题库，给学生提供大量的练习题，要求学生尽可

能到机房练习，老师安排统一答疑时间或随时在线答疑。

2.实验教学

实验教学是学习掌握《高级办公自动化》课程的关键环节，学生通过实际操

作熟悉各类 Word 文档格式，电子表格处理、演示文稿制作的具体应用，掌握和

提高对计算机的操作能力和办公自动化应用软件熟练运用。

本门课程安排 48 学时的课内实验，主要边讲课边练习的形式，要求提交电

子版作业和实验报告。教师可针对知识点设计实验项目，也可以指定专门的实验

指导教材或练习题库。还可安排 24 学时的课外练习。鼓励学生结合自己的兴趣

进行自主实验。

3.作业

作业是反映学生吸收率的重要一环。学生必须按教学进程在《万维考试系统》

中完成规定的作业，促进学生消化吸收知识点。考试系统设有客观题和操作题两

大类，学生作业提交后可查看得失分情况和得失分知识点所在，便于改正错误，

掌握正确知识。

四、考核及成绩评定
（一）考核内容及成绩构成

课程考核以考核学生能力培养目标的达成为主要目的，以检查学生对各知识

点的掌握程度和应用能力为重要内容，包括平时考核和期末考核两个部分。平时

考核采用平时作业、阶段测验、实验等方式评定学生成绩；期末考核采用机试评

定学生成绩。各课程目标的考核内容、成绩评定方式、目标分值建议如下：



课程目标 考核内容 成绩评
定方式

成绩占
总评分
比例

目标成绩
占当次考
核比例

学生当
次考核
平均得

分

目标达成情况计算公
式

目标 1：掌握Word
基本操作和高级操

作，能熟练掌握一

般文档及长文档的

编辑和排版工作。

掌握 Excel基本操

作和高级操作，能

熟练掌握电子表格

数据的编辑、计算、

统计和图表化分析

等工作。能掌握 P
owerPoint基本操

作和高级操作，能

熟练掌握演示文稿

及幻灯片的编辑与

美化以，设置幻灯

片切换、动画、放

映等操作。

文档建立、内容录入、
编辑、字符格式设置、
段落格式设置、页面
格式设置，样式应用、
图文混排、页眉页脚、
表格应用、长文档编
辑
表格数据录入、单元
格格式设置、单元格
引用、样式运用、格
式及常用函数的应
用、图表生成、排序
筛选、分类汇总、数
据透视表和数据透视
图。
演示文稿创建、幻灯
片管理、模板及样式
运用、插入各种对象、
放映方式设置、动画
设置、换片方式设置、
打印即发送

作业 15% 100%

（
�1

100%
15%）

目标 2：掌握 Word、

Excel、PowerPoint 之

间的交互操作

Word、Excel、Power

Point 之间的交互操

作

实验 15% 100 B4
�1

100%
15%

总评成绩（100%）=平时作业（15%）+实验（15%）+

期末机试考试（70%）
100% —— ——



（二）平时考核成绩评定
1.作业：5 次，支持目标 1 占总评分 15%，各目标各占 3%。对应目标的评

分标准如下：

对应目标

目标 1：掌握 Word 基本操作和高级操作，能熟练完编辑和排版工
作。
掌握 Excel 基本操作和高级操作，能熟练完成电子表格数据的编辑、
计算、统计和图表化分析等工作。
能掌握 PowerPoint 基本操作和高级操作，能熟练完成演示文稿和幻
灯片的编辑与美化以及设置幻灯片切换、动画、放映等工作。

目标 2：掌握 Word、
Excel、PowerPoint
之间的交互操作。

考查点

文档建立、编辑、字
符格式、段落格式、
页面格式设置、表格
运用、对象插入、图
文混排、邮件合并、
目录建立、索引建立、
脚注、批注、尾注运
用等

表格数据快速录入、
单元格格式设置、样
式运用、公式与常用
函数的使用、数据排
序、筛选、分类汇总、
图表生成、数据透视
表等

演示文稿建立，幻
灯片编辑与管理，
各种对象插入、模
板运用，母版设置、
幻灯片放映方式和
换片方式设置、对
象动画及动作按钮
设置等

Word、E
xcel、
|PowerP
oint 的
协同运
用

综合

成绩比例 3% 3% 3% 3% 3%

评
分
标
准

100%
至
90%

文档建立、编辑、字
符格式、段落格式、
页面格式设置、表格
运用、对象插入、图
文混排、邮件合并、
目录建立、索引建立、
脚注、批注、尾注运
用等

表格数据快速录入、
单元格格式设置、样
式运用、公式与常用
函数的使用、数据排
序、筛选、分类汇总、
图表生成、数据透视
表等

演示文稿建立，幻
灯片编辑与管理，
各种对象插入、模
板运用，母版设置、
幻灯片放映方式和
换片方式设置、对
象动画及动作按钮
设置等

Word、Excel、
|PowerPoint 的高级
操作协同运用

89.9%
至
75%

文档建立、编辑、字
符格式、段落格式、
页面格式设置、表格
运用、对象插入、图
文混排、邮件合并、

表格数据快速录入、
单元格格式设置、样
式运用、公式与常用
函数的使用、数据排
序、筛选、图表生成

演示文稿建立，幻
灯片编辑与管理，
各种对象插入、模
板运用，幻灯片放
映方式和对象动画
设置等

Word、Excel、Pow
erPoint 的基本操作
掌握

74.5%
至
60%

文档建立、编辑、字
符格式、段落格式、
页面格式设置、表格
运用、对象插入

表格数据快速录入、
单元格格式设置、样
式运用、公式与常用
函数的使用、数据排
序、筛选

演示文稿建立，幻
灯片编辑与管理，
各种对象插入、模
板运用，对象动画

Word 操作、Excel、
PowerPoint 部分基
本操作掌握

59.9%
至
0

文档建立、编辑、字
符格式、段落格式、
对象插入

表格数据快速录入、
单元格格式设置、样
式运用、公式的使用、
筛选、图表生成

演示文稿建立，幻
灯片编辑与管理，
各种对象插入、模
板运用

基本没掌握基本操
作



2.实验：必做实验 3 次，支撑目标 1、目标 2，共占总评分 15%，目标 1 占

5%、目标 2 占 5%、综合占 5%。对应目标的评分标准如下：

对应目标

目标 1：掌握 Word 基本操作和高级操
作，能熟练完编辑和排版工作。
掌握 Excel 基本操作和高级操作，能
熟练完成电子表格数据的编辑、计算、
统计和图表化分析等工作。
能掌握 owerPoint 基本操作和高级操
作，能熟练完成演示文稿和幻灯片的
编辑与美化以及设置幻灯片切换、动
画、放映等工作。

目标 2：掌握 Word、Excel、PowerPoint 之间的
交互操作。

考查点 实验操作 实验报告

成绩比例 15%

评
分
标
准

100%
至
90%

能独立完成考核知识点
实验报告内容完整、正确，有很好的分析与见解。
文本表述清晰，书写工整，格式规范。

89.9%
至
80%

借助工具资料能完成考核知识点
有较强的总结实验和撰写报告的能力，实验报告
内容完整、正确，有较好的分析与见解。文本表
述较为清晰，书写比较工整，格式规范。

79.9
至
70%

能独立完成考核基本知识点
有良好的总结实验和撰写报告的能力，实验报告
内容较完整、正确，有自己的分析与见解。文本
表述较为清晰，书写较为工整，格式较为规范。

69.9%
至
60%

借助工具资料基本能完成部分考核知
识点

有一定的总结实验和撰写报告的能力，实验报告
内容基本完整、正确，没有分析或见解。文本表
述基本清晰，书写基本工整，格式基本规范。

59.9%
至
0

动手能力差或不愿动手操作
总结实验和撰写报告的能力差，实验报告内容不
完整、错误多。文本表述不清晰，书写潦草、格
式不规范。

……

五、参考学习资料



（一）推荐教材：《Office2016 高级案例教程》何兰、喻小萍主编人民邮电

出版社 2022

（二）参考教材：《办公软件高级应用》何钰娟、朱烨主编高等教育出版社

2023；《信息技术基础》武马群、贾清水等主编高等教育出版社 2024；《全国计

算机等级二级教程》人民邮电出版社 2023；

（二）课程使用软件：万维考试系统

制订人：赖军辉 审核人：陈应祖

参与人：赖军辉、何兰、徐显秋、陈应祖、张渝珩、郭长金、张鹏

制定时间：2024.4.10
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