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一、课程性质与设置要求

项目管理是管理专业的一门应用学科。《项目管理软件》阐述的是在项目管理过程中经常使用的辅助软件——Microsoft Office Project 2007的基本概念和使用方法。熟练使用项目管理软件对于项目组织及项目管理起着十分重要的作用，能够有效提升项目管理的效率和成功率。项目管理软件是项目管理者的必备技能之一，本课程是为培养和检验自学者对项目管理软件的概念、方法和和运用而设置的。设置本课程的目的和要求是：使自学者了解项目管理软件的在项目管理中的作用、掌握项目管理软件Project 2007的基本使用方法，能够利用Project 2007管理和安排项目的任务、资源、时间，有效解决时间和资源冲突，以及跟踪项目的进程，为自学者学习后续课程及从事实际工作奠定基础。

二、课程内容与考核要求

《项目管理软件》主要阐述的是常用项目管理软件Microsoft Office Project 2007的基本概念和使用方法。通过本课程的学习，自学者将能够了解项目管理软件的基本用法，掌握利用Project 2007 组织和管理几个或者多个项目的技术。考核要求是指应考者掌握知识的深度和应用知识的能力。本大纲的考核要求“了解”、“掌握”、“重点掌握”三个应达到的能力层次来规定，三个能力层次是递进的等级关系。

第一章  项目管理基础（4学时）

（一）学习目的和要求

本章阐述项目管理的基本概念。通过本章的学习，要求了解项目和项目管理的概念，掌握项目管理不同阶段的定义、项目经理的作用、项目生命周期的概念和意义，项目管理的几个过程组及其内容。

（二）课程内容

第一节  项目和项目管理

项目的定义。项目的特征。项目管理的定义。项目管理的五个过程组。项目管理的制约因素。 

第二节  项目经理和生命周期


项目经理的定义。项目经理应该具备的能力。项目生命周期结构。项目干系人。

（三）考核知识点

项目的定义。项目的特征。项目管理的定义。项目管理的五个过程组。项目管理的制约因素。项目干系人。项目生命周期结构。

（四）考核要求

 1．项目的定义。项目的特征。

了解：项目的特征。

掌握：从项目的特征，理解项目的定义。

 2．项目管理的定义。项目管理的特点及基本职能。

了解：项目管理的产生与发展。

掌握：项目管理的定义。项目管理的特点及基本职能。

3．项目干系人。

了解：每一类项目干系人的作用。

掌握：项目干系人的分类。

4．项目生命周期。

了解：项目生命周期结构。

 第二章  计算机化的项目管理工具（4学时）

（一）学习目的和要求

本章阐述计算机化的项目管理工具，即项目管理软件的基本概念、通常具备的功能和常用的项目管理软件。学习本章，要求了解项目管理软件的基本组成和功能，了解常用项目管理软件的厂商和特征。。

（二）课程内容

第一节  项目管理工具概述

项目管理软件的类型。项目管理软件的分类方式。

第二节  项目管理工具的一般功能

    项目管理软件需要具备的功能。

第三节 常见的项目管理软件

    市面常见的项目管理软件。

（三）考核知识点

项目管理软件的类型。项目管理软件的分类方式。项目管理软件的常见功能。常见的项目管理软件。

（四）考核要求

1．项目管理软件的类型

了解：项目管理软件的类型。

2．项目管理软件的分类方式。

掌握：项目管理软件的分类方式。

3．项目管理软件的常见功能以及常见的项目管理软件。

了解：常见的项目管理软件。

掌握：项目管理软件的常见功能。

第三章  第一个新项目（6学时）

（一）学习目的和要求

本章阐述Project 2007的基本功能之一：添加任务。学习本章，要求掌握Project 2007的基本界面、模版的使用、设置日历、以及添加任务和保存项目的方法。了解Project 2007帮助的使用，重点掌握其他的项目组织形式，重点掌握设置日历、添加任务、保存项目的方法。

（二）课程内容

第一节  概述


Project 2007 建立任务概述。

第二节  从模板开始


使用模板了解Project 2007任务的基本功能。

第三节  设置日历


为任务设置日历的方式。

第四节  输入任务


输入任务并且调整任务的顺序。

第五节  其他必要的工作


保存任务的做法。

（三）考核知识点

Project 2007主界面的基本功能。Project 2007的模板功能，以及如何使用现有模板开始新任务。为任务设置日历，特别是非工作时间的任务。添加任务，设置任务顺序。把项目保存到指定目录。

（四）考核要求

1.Project 2007主界面的基本功能。

了解：Project 2007主界面的基本功能。

2.Project 2007的模板功能，以及如何使用现有模板开始新任务。

掌握：Project 2007的模板功能，以及如何使用现有模板开始新任务。

3.为任务设置日历，特别是非工作时间的任务。

掌握：为任务设置日历，特别是非工作时间的任务。

4.添加任务，设置任务顺序。

重点掌握：添加任务，设置任务顺序。

5.把项目保存到指定目录。

掌握：把项目保存到指定目录。

第四章  任务安排（8学时）

（一）学习目的和要求

本章阐述在Project 2007中进行项目任务安排的方法。学习本章，要求了解任务安排的思路和相应操作方法。

（二）课程内容

第一节  时间安排

对项目进行时间安排。

第二节  任务的相关性


将相关的人物连接到一起。

第三节  任务的层次


为任务设置不同的层次

第四节  限制和期限


为任务设置限制和期限

（三）考核知识点

对任务进行时间安排的必要性和操作方式。任务相关性的意义和设置方法。设置任务层次的方法。明白限制与期限的不同，并且能够设置它们。

（四）考核要求

1.对任务进行时间安排的必要性和操作方式。

了解：对任务进行时间安排的必要性。

掌握：设置任务时间的操作方式。

2.任务相关性的意义和设置方法。

了解：任务相关性的意义

重点掌握：任务相关性的设置方法。

3.设置任务层次的方法。

了解：设置任务层次的方法。

3.明白限制与期限的不同，并且能够设置它们。

了解：限制与期限的不同

掌握：设置任务的限制和期限。

第五章  分配资源（8学时）

（一）学习目的和要求

本章阐述如何为项目分配资源。学习本章，要求了解资源的意义，掌握分配资源的方法。

（二）课程内容

第一节  资源概述

项目资源的定义和在Project 2007中的使用方法。

第二节  创建资源列表

创建资源列表的方法。

第三节  修改资源

修改资源的方法。

第四节  把资源分配给任务

把资源和任务联系起来。

第五节  处理其他成本


为资源设置不同类型的成本。

（三）考核知识点

项目管理中的资源概念。分配资源的目的和意义。创建资源列表的方法。修改资源的方法。把资源分配给任务的方法。处理不同类型的资源成本。

（四）考核要求

1.项目管理中的资源概念。

了解：项目管理中的资源概念。

2.分配资源的目的和意义。

掌握：分配资源的目的和意义。

3.创建资源列表的方法。

重点掌握：创建资源列表的方法。

4.修改资源的方法。

重点掌握：修改资源的方法。

5.把资源分配给任务的方法。

掌握：把资源分配给任务的方法。

6.处理不同类型的资源成本。

掌握：处理那些不同类型的资源成本。

第六章  使用视图 （8学时）

（一）学习目的和要求

本章阐述Project 2007中的视图。学习本章，要求了解视图的概念，和使用视图获得所需要的数据的方法。

（二）课程内容

第一节  视图和打印

Project 2007中视图的概念以及和打印的关系。调整视图和打印的方法。

第二节  Project提供的视图

Project 2007中提供的多种视图。

第三节  自定义视图


按照自己的需求定义Project 2007中视图。

（三）考核知识点

视图的概念。在Project 2007中打印的方法。Project 2007提供的多种视图的功能。自定义视图的方法。

（四）考核要求

1.视图的概念。

了解：视图的概念。

2.在Project 2007中打印的方法。

掌握：在Project 2007中打印的方法。

3.Project 2007提供的多种视图的功能。

重点掌握：Project 2007提供的多种视图的功能。

4.自定义视图的方法。

掌握：自定义视图的方法。

第七章    解决冲突（8学时）

（一）学习目的和内容

本章阐述在Project 2007中解决时间和资源冲突的方法。学习本章，要求掌握时间和资源冲突的原因和解决办法。

（二）课程内容

第一节  理解冲突

冲突的概念，以及Project 2007中能够解决的两类冲突。

第二节  时间安排冲突

解决时间安排冲突的方法。

第三节  资源冲突

解决资源冲突的方法。

（三）考核知识点

冲突的概念。Project 2007中出现的两类冲突。解决时间冲突的方法。解决资源冲突的方法。

（四）考核要求

1.冲突的概念。

了解：冲突的概念。

2.Project 2007中出现的两类冲突。

掌握：Project 2007中出现的两类冲突。

3.解决时间冲突的方法。

重点掌握：解决时间冲突的方法。

4.解决资源冲突的方法。

重点掌握：解决资源冲突的方法。

第八章  跟踪项目（8学时）

（一）学习目的和要求

本章阐述在Project 2007中跟踪项目的意义和方法。学习本章，要求了解项目跟踪项目的意义，掌握跟踪项目的方法。

（二）课程内容

第一节  跟踪项目概述

跟踪项目的意义和方法。

第二节  使用比较基准。

在project 2007中设置比较基准。

第三节 查看进度

 
查看进度的方式。

（三）考核知识点

跟踪项目的意义和方法。设置并使用比较基准来跟踪项目。查看项目进度的方式。

（四）考核要求

1.跟踪项目的意义和方法。

了解：跟踪项目的意义。

掌握：在project 2007中跟踪项目的方法。

2.设置并使用比较基准来跟踪项目。

重点掌握：设置比较基准。

掌握：使用比较基准来跟踪项目。

3.查看项目进度的方式。

掌握：查看项目进度的方式。

第九章  创建报表（6学时）

（一）学习目的和要求

本章阐述在Project 2007和其他软件中生成报表的方式，以及自定义报表的方法。学习本章，要求了解报表的概念，传统报表的功能，可视报表的功能，以及创建自定义报表的方法。

（二）课程内容

第一节  传统报表

Project 2007中提供的传统报表的种类和内容。

第二节  可视化报表

Project 2007中提供的可视化报表的种类和功能。

第三节 自定义报表

自定义报表的设计方法。

（三）考核知识点

Project 2007中提供的传统报表的种类和内容。Project 2007中提供的可视化报表的种类和功能。自定义报表的设计方法。

（四）考核要求

1.Project 2007中提供的传统报表的种类和内容。

了解：Project 2007中提供的传统报表的种类。

掌握：Project 2007中提供的传统报表的内容。

2.Project 2007中提供的可视化报表的种类。

掌握：Project 2007中提供的可视化报表的功能。

掌握：Project 2007中提供的可视化报表的种类和功能。

3.自定义报表的设计方法。

重点掌握：自定义报表的设计方法。

三、教材与参考书

教材：辛江、韩忠春、孔宁编著《项目管理软件及应用》，电子工业出版社，2011年7月第1版

参考书：（美）查特菲尔德（Chatfield，C.），（美）约翰逊（Johnson，T.） 著，汤涌涛译，《Project2007 从入门到精通》，清华大学出版社，2007年12月

四、本课程学习指导

（1）本大纲是自学《项目管理软件》的主要依据，因此在自学本课程的每一章节之前应先通读大纲，了解课程的基本内容，了解章节的考核知识点和考核要求及学习方法，以便获得一个完整的概貌，做到有的放矢。 

（2）按照本专业的自学考试计划，《项目管理软件》是一门主要课程，学习好本课尤为重要。 

（3）本课程的各章实践性较强，学习时要认真理解，最好配合上机实践。

（4）自学过程应以教材为主，同时也要参考与本教材有关的其他资料。

五、考试试卷建议题型结构

根据高等教育自学考试的特点，结合本课程的特点，应侧重基础知识、基本技能的考核。

（一）单项选择题

单项选择题是由题干和四个备选答案两部分组成。

一般情况下每小题2分。共15小题左右，共计30分。

考查的能力层次一般为了解或掌握。

（二）填空题

要求准确理解基本概念和基本方法。

一般要求每题一个空，共15小题左右，每空1分共计15分左右。

考查能力层次一般为掌握。

（三）名词解释

考核基本概念。一般为5个，每个3分，共15分。

考查能力层次一般为掌握和重点掌握。

（四）简答题

一般为3小题，平均每小题5分，共计15分。

考查的能力层次一般为掌握和重点掌握。

（五）综合题

一般为2道题，根据案例，运用基本理论进行分析，共计25分。

考查的能力层次一般为重点掌握。 


