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Ⅰ.课程性质与设置目的要求
随着科学技术特别是计算机及信息技术的发展，办公自动化技术有了很大的飞跃。办公自动化是当前高速发展的、综合了多种技术的一门新型学科。办公自动化涉及行为科学、社会学、管理科学等多个学科，它不是自动化学科的一个分支，而是当今迅速发展起来的一门综合多种学科和技术的新学科。

办公自动化是一种把计算机技术、通信技术、系统科学和行为科学应用于传统的数据处理技术难以应付的数量庞大而结构又不明确的业务领域的综合科学技术。它能不断地使人们的部分办公业务活动物化于人以外的各种设备，并由这些设备与办公人员构成服务于某种目标的人机信息系统。

设置本课程的具体目的和要求：

办公自动化是建立在办公室工作基础上的计算机技术应用和推广的一门科学。人类正进入信息化社会，各类信息市场正以前所未有的速度向前发展，信息资源的优势开发、管理与应用迫在眉睫。计算机办公自动化处理技术的应用与推广将直接推动社会信息化的发展，满足广大的管理型人才的信息处理的需求，提高实际应用能力。办公自动化软件以其良好的用户界面、图文并茂的强大功能、灵活方便的表格处理等给用户提供了良好的支持及全新的信息处理方式。

本课程的目的和任务是通过学习，使学生了解办公自动化的基本理论及办公设备的基础知识，较系统地掌握办公自动化软件的基本操作方法和技巧，使之具有良好的计算机实际应用能力和相应的计算机文化素质，具备较强的文字处理、报表打印、图形编辑、表格处理等技术能力，为今后能够迅速地适应社会各方面管理工作的需要奠定了基础。教学基本要求：使学生全面熟练地掌握以WINDOWS XP中文操作系统为平台的Office2000的基本理论和基础知识的基础上，培养实际动手能力，能将功能丰富的OFFICE软件灵活应用于不同的现代化信息管理过程中，并能掌握常见办公设备的使用方法。

Ⅱ.课程内容与考核目标
1 办公自动化
一、学习目的和要求

本章内容是办公自动化的基础知识，重在了解办公自动化的基本概念，模式、技术结构，办公自动化系统的建设原则，办公自动化系统的规划和管理。通过部分的学习，掌握有关办公自动化的基本常识。

二、课程内容

1.1 办公自动化概述

   1.1.1 办公自动化基本概念

   1.1.2 办公自动化的模式

   1.1.3 办公自动化的技术结构

1.2 办公自动化系统的建设和发展

   1.2.1 办公自动化系统的建设原则

   1.2.2 办公自动化系统的规划和管理

   1.2.3 办公自动化的发展

三、考核知识点

1．办公自动化基本概念
2．办公自动化的技术结构
3．办公自动化系统的建设原则
4．办公自动化的发展趋势
四、考核要求
（一）办公自动化基本概念
1、领会：办公自动化的定义、特点、功能和意义。

（二）办公自动化的技术结构
1、识记：（1）办公自动化的技术结构。（2）办公自动化的支持技术

（三）档案法规学与其他学科的关系

1、领会：（1）办公自动化的建设原则。（2）办公自动化的规划和管理。

（四）办公自动化的发展趋势

1、识记：办公自动化发展体现的几个方面。

2 信息处理

一、学习目的和要求

本章内容是办公自动化的基础知识，重在了解信息处理的基本方式，信息处理的扩展方式，多媒体技术在办公自动化系统中的应用，掌握几种常用中文输入法。通过这部分的学习，掌握有关办公自动化中信息处理的基本常识。
二、课程内容

2.1 信息处理方式

   2.1.1 信息处理的基本方式

   2.1.2 信息处理的扩展方式

2.2 多媒体技术

    2.2.1 多媒体

    2.2.2 应用实例——视频会议

2.3 中文输入法

   2.3.1 中文输入法的基本操作

   2.3.2 常用的中文输入法
三、考核知识点

1. 信息处理方式

2. 多媒体技术

3. 中文输入法
四、考核要求

 （一） 信息处理方式

1、领会：（1） 信息处理的基本方式  （2） 信息处理的扩展方式

（二） 多媒体技术

2、领会：（1） 多媒体  （2） 应用实例——视频会议

（三） 中文输入法

3、领会：（1）中文输入法的基本操作 （2） 常用的中文输入法

 3  Windows XP操作系统

一、学习目的和要求

    本章内容是Windows XP操作系统的基础知识，重在了解Windows XP操作系统的基本结构，Windows XP操作系统的附件组成，Windows XP操作系统控制面板的组成及功能，Windows XP操作系统工具的使用方法。通过这部分的学习，掌握学生对Windows XP操作系统的基本知识有一定的认识。
二、课程内容

3.1 Windows XP概述

   3.1.1 Windows XP操作系统的基本结构

   3.1.2 Windows XP的附件程序

3.2 Windows XP控制面板和系统工具

   3.2.1 控制面板

   3.2.2 Windows XP系统工具

三、考核知识点

1. Windows XP操作系统的基本结构

2. Windows XP控制面板和系统工具

四、考核要求
（一） Windows XP概述

领会：（1）Windows XP操作系统的基本结构 （2）Windows XP的附件程序

（二）Windows XP控制面板和系统工具

 识记：（1） 控制面板   （2）Windows XP系统工具  

 4 字处理

一、学习目的和要求

    本章内容是Word字处理软件的使用知识，重在了解Word字处理软件的基本功能和使用方法，掌握Word字处理软件的文档创建、编辑、排版、打印各功能的使用，学生能够掌握书信、公文、报告、论文、商业合同的写作排版等一些文字集中的工作。通过这部分的学习，掌握学生对Word字处理软件的基本知识有一定的认识。
二、课程内容

4.1 简介

   4.1.1 基础知识

   4.1.2 编辑文档

4.2 文档的格式化

   4.2.1 文档的格式设置

   4.2.2 图片处理

   4.2.3 表格处理

   4.2.4 其他处理

4.3 应用实例

   4.3.1 戒烟标志的制作

   4.3.2 电子公章的制作

   4.3.3 公文的制作

三、考核知识点

1、Word字处理软件简介

2、文档的格式化

3、Word字处理软件应用实例

四、考核要求
（一）Word字处理软件简介

领会：（1）Word字处理软件基础知识 （2）编辑文档

（二）文档的格式化

领会：（1）文档的格式设置  （2） 图片处理   （3）表格处理

（三）应用实例

领会：（1）戒烟标志的制作  （2）电子公章的制作 （3）公文的制作

 5 电子表格处理

一、学习目的和要求

本章内容是电子表格处理的使用知识，重在了解电子表格处理软件的基本功能和使用方法，掌握电子表格处理软件的文档创建、编辑、计算、数据库和打印各功能的使用，学生能够掌握电子表格处理软件的表格制作、计算等工作。通过这部分的学习，掌握学生对电子表格处理软件的基本知识有一定的认识。
二、课程内容

5.1 简介

   5.1.1 基础知识

   5.1.2 基本操作

5.2 图表

   5.2.1 图表的基本操作

   5.2.2 修饰图表

5.3 数据库

   5.3.1 基本操作

   5.3.2 筛选数据

   5.3.3 分类汇总

5.4 应用实例

   5.4.1 公司内部人员通信录

   5.4.2 制作销售统计图表

   5.4.3 销售记录与分析表
三、考核知识点

1、基础知识与基本操作

2、图表基本操作

3、数据库基本操作

4、应用实例

四、考核要求
（一）电子表格处理简介

领会：（1）基础知识  （2）基本操作

（二）图表

领会：（1） 图表的基本操作  （2） 修饰图表

（三）数据库操作

领会：（1） 基本操作  （2） 筛选数据  （3） 分类汇总

（四）应用实例

领会：（1） 公司内部人员通信录  （2） 制作销售统计图表 （3）销售记录与分析表
 6 演示文稿

一、学习目的和要求

本章内容是演示文稿制作软件的使用知识，重在了解演示文稿制作软件的基本功能和使用方法，掌握演示文稿制作软件的文档创建、编辑、动画设置、幻灯片放映，学生能够掌握演示文稿制作软件的制作、放映效果设置等工作。通过这部分的学习，掌握学生对演示文稿制作软件的制作基本知识有一定的认识。
二、课程内容

6.1 简介

   6.1.1 基础知识

   6.1.2 制作简单的演示文稿

   6.1.3 演示文稿的显示视图

6.2 幻灯片修饰

   6.2.1 外观的修饰

   6.2.2 添加多媒体对象

6.3 幻灯片放映设计

   6.3.1 设置动画

   6.3.2 设置放映

6.4 公司简介应用实例的制作

   6.4.1 创建首页

   6.4.2 创建其他页面

   6.4.3 设置切换效果及放映方式

   6.4.4 添加动画效果
三、考核知识点

1、 演示文稿制作简介

2、 幻灯片修饰

3、 幻灯片放映设计

4、 公司简介应用实例的制作

四、考核要求
（一） 演示文稿制作简介

 识记：（1） 基础知识

 领会：（1） 制作简单的演示文稿  （2） 演示文稿的显示视图

（二） 幻灯片修饰

 领会：（1） 外观的修饰  （2） 添加多媒体对象

（三） 幻灯片放映设计

 领会：（1） 设置动画  （2） 设置放映

（四） 公司简介应用实例的制作

 领会：（1） 创建页面 （2）设置切换效果及放映方式  （3） 添加动画效果
7 实用网络技术

一、学习目的和要求

本章内容是计算机网络基础知识，重在了解计算机网络基础知识，网络信息服务的种类，网络信息服务的方式。掌握Internet网络的基本知识和使用方法，以及一些常用网络软件的使用方法。通过这部分的学习，掌握学生对计算机网络基础知识有一定的认识。
二、课程内容

7.1 计算机网络基础

   7.1.1 计算机网络概述

   7.1.2 Internet

 7.2 网络信息服务

   7.2.1 传统信息服务

   7.2.2 超文本信息服务
三、考核知识点

1、 计算机网络基础

2、 网络信息服务

四、考核要求
（一） 计算机网络基础

识记：（1） 计算机网络概述  （2） Internet

（二） 网络信息服务

识记：（1） 传统信息服务 （2） 超文本信息服务

8 计算机网络安全

一、学习目的和要求

本章内容是计算机网络安全基础知识，重在了解计算机网络安全基础知识，对计算机网络病毒的种类，计算机网络病毒的预防与清除，杀毒软件的使用，防火墙的基本概念有比较详细的掌握。通过这部分的学习，掌握学生对计算机网络安全知识有一定的认识。
二、课程内容

 8.1 计算机网络安全概述

   8.1.1 计算机网络安全基础知识

   8.1.2 计算机病毒

8.2 计算机病毒的预防与清除

   8.2.1 计算机预防与清除方法

   8.2.2 常用杀毒软件与应用

8.3 防火墙及其使用

   8.3.1 防火墙概述

   8.3.2 防火墙的使用

三、考核知识点

 1、 计算机网络安全概述

 2、 计算机病毒的预防与清除

 3、 防火墙及其使用

四、考核要求

（一） 计算机网络安全概述

识记：（1） 计算机网络安全基础知识 （2） 计算机病毒

（二） 计算机病毒的预防与清除

领会：（1） 计算机预防与清除方法  （2） 常用杀毒软件与应用

（三）  防火墙及其使用

领会：（1） 防火墙概述  （2） 防火墙的使用
9 办公自动化设备使用和维护

一、学习目的和要求

本章内容是办公自动化设备维护，重在了解办公自动化设备中的微型计算机、打印机、传真机、复印机、扫描仪和投影机的使用和维护。通过这部分的学习，掌握学生对这些办公自动化设备的原理、使用和维护知识有一定的认识。
二、课程内容

9.1 概述

   9.1.1 基础知识

   9.1.2 办公自动化设备的维护方法

9.2 微型计算机的使用和维护

   9.2.1 概述

   9.2.2 微型计算机的使用与维护

 9.3 打印机的使用和维护

   9.3.1 概述

   9.3.2 打印机的使用与维护

9.4 传真机的使用与维护

   9.4.1 概述

   9.4.2 传真机的使用与维护

9.5 复印机使用与维护

   9.5.1 概述

   9.5.2 复印机的使用与维护

9.6 扫描仪的使用和维护

   9.6.1 概述

   9.6.2 扫描仪的使用和维护

9.7 投影机的使用和维护

   9.7.1 概述

   9.7.2 使用与维护
三、考核知识点

1、 办公自动化设备概述

2、 微型计算机的使用和维护

3、 打印机的使用和维护

4、 传真机的使用与维护

5、 复印机使用与维护

6、 扫描仪的使用和维护

7、 投影机的使用和维护

四、考核要求
（一） 办公自动化设备概述

识记：（1） 基础知识  （2） 办公自动化设备的维护方法

（二） 微型计算机的使用和维护

领会：（1） 微型计算概述 （2） 微型计算机的使用与维护

（三） 打印机的使用和维护

领会：（1） 打印机概述  （2） 打印机的使用与维护

（四） 传真机的使用与维护

领会：（1）传真机概述 （2）传真机的使用与维护

（五） 复印机使用与维护

领会：（1） 复印机概述 （2） 复印机的使用与维护

（六） 扫描仪的使用和维护

领会：（1） 扫描仪概述 （2） 扫描仪的使用和维护

（七） 投影机的使用和维护

领会：（1） 投影机概述 （2） 投影机使用与维护
10 办公自动化常用工具软件

一、学习目的和要求

本章内容是办公自动化常用工具软件的使用知识，重在了解办公自动化常用工具软件的基本功能和使用方法，掌握办公自动化常用工具软件的安装及使用方法，学生能够利用这些工具软件进行制作出想要的结果。通过这部分的学习，掌握学生能够初步掌握办公自动化常用工具软件的使用方法和技巧。
二、课程内容

10.1 OCR软件

   10.1.1 OCR软件概述

   10.1.2 功能和使用方法

10.2 图片工具软件

   10.2.1 “我形我速”的操作界面

   10.2.2 功能和使用方法

10.3 视频工具软件

   10.3.1 Windows Movie Maker操作界面

   10.3.2 功能和使用方法

10.4 克隆工具软件

   10.4.1 Norton Ghost 2003操作界面

   10.4.2 功能和使用方法

10.5 光盘刻录软件

   10.5.1 Windows XP自带的刻录功能

   10.5.2 光盘刻录工具

三、考核知识点

1、 OCR软件

2、 图片工具软件

3、 视频工具软件

4、 克隆工具软件

5、 光盘刻录软件

4、 考核要求
 （一） OCR软件

领会：（1） OCR软件概述 （2）  OCR软件功能和使用方法

（二） 图片工具软件

领会：（1） “我形我速”的操作界面 （2） “我形我速”功能和使用方法

（三） 视频工具软件

领会：（1）Windows Movie Maker操作界面 （2） Movie Maker功能和使用方法

（四） 克隆工具软件

领会：（1）Norton Ghost 2003操作界面 （2） Norton Ghost 2003功能和使用方法

（五） 光盘刻录软件

领会：（1） Windows XP自带的刻录功能 （2）  光盘刻录工具使用方法
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