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学 期 授 课 计 划

适用于        财务管理      专业             班级    财务管理     
	教学时数按学期分配（学时）
	课程标准（名称、版本、文号）
	 

	本课程总学时数
	52 
	
	

	已讲授学时数
	 
	
	

	尚需学时数
	 
	基本教材（名称、编著、版本）
	办公软件高级应用案例教程
杨泳波



	本   学期学时分配
	本学期教学周数
	13
	
	

	
	本课程周学时数
	4 
	
	

	
	本课程学期时数
	1
	主要参考书（名称、编著、版本）
	办公软件高级应用

吴卿



	
	其它
	讲授
	24
	
	

	
	
	实践       
	24
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	课程实训
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	机动
	 2
	
	

	
	
	节假日占用
	 
	
	

	
	
	
	
	
	

	剩余学时
	尚余学时
	
	
	

	
	其中
	讲授
	
	
	

	
	
	实践
	
	
	

	
	
	课程实训
	
	
	


学期授课计划编写说明

	课  程

名  称
	《办公软件高级应用案例教程》 
	总学时
	52 
	理  论

学  时
	28
	实  践

学  时
	24 

	知识目标：
1） 学习word2003、Excel2003与Power2003基本应用。

    2）能学以致用，具有对办公软件的高级应用能力。
能力目标：
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。
德育目标：
1）掌握认真负责的工作态度和严谨细致的工作作风。

	教学要求：

1、 通过一系列的案例分析学习，培养和发展学生的办公软件应用能力。

2、使学生熟练掌握word2003、Excel2003与Power2003常见要求基本技能；

3、通过word2003、Excel2003与Power2003的培训，掌握应用办公软件进行高级办公的技能。
4、培养认真负责、严谨细致的工作态度和工作作风。



	教学方法与手段：

1、多媒体、教学实例辅助教学；

2、理实结合；

3、案例分析，多练习。

5、鼓励学生考office技能证书。


授 课 计 划 表

	顺序
	周次
	授课内容
	授课时数
	备注

	
	
	
	理论
	实践
	

	1
	6
	法律小报的制作
	2
	2
	

	2
	7
	批量信函的制作
	2
	2
	

	3
	8
	调查分析报告的制作
	2
	2
	

	4
	9
	论文的排版
	2
	2
	

	5
	10
	商务合同的制作
	2
	2
	

	6
	11
	学生成绩表的制作
	2
	2
	

	7
	12
	成绩表的统计与分析
	2
	2
	

	8
	13
	商业图表的制作
	2
	2
	

	9
	14
	装配图淘宝店宝贝销售情况分析
	2
	2
	

	10
	15
	调查分析表的制作
	2
	2
	

	11
	16
	学院简介演示稿的制作
	2
	2
	

	12
	17
	新西湖十景演示稿的制作
	4
	2
	

	13
	18
	复习
	2
	  
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	合计
	28
	24
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