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	一、课程性质
	（一）课程定位
	（二）课程任务

	二、课程设计
	三、课程目标
	（一）总体目标
	通过本课程的学习，掌握办公自动化应用的基本技术和应用技能，能应用Office软件处理日常办公事务性工
	（二）具体目标
	1.知识与技能目标
	掌握文字录入的方法与技巧
	掌握使用Word进行文档格式化的方法
	掌握Word表格的创建与编辑方法
	了解常用公文的写作格式
	掌握图形图像等对象的编辑方法，能够进行图文混排
	掌握对长文档进行编辑与排版的方法
	了解域的概念及其应用
	掌握常用办公设备的使用和维护方法
	掌握Excel工作表的基本操作，能够对工作表进行编辑与格式化
	掌握Excel中公式和函数的使用
	掌握使用Excel对数据进行分析与处理的方法，理解规划求解的概念及应用
	掌握Excel中图表的建立与编辑方法
	掌握使用PowerPoint制作幻灯片的基本过程
	掌握演示文稿的动画效果和动作设置，设计具有较高表达效果的演示文稿
	2.过程与方法目标
	(1)培养各类办公文档的处理能力、语言及文字表达综合运用的能力。
	(2)培养组织协调能力。
	(3)培养全面分析问题，解决问题的能力。
	(4)通过参加实践活动，培养运用office软件技术解决工作生活中相关实际办公问题的能力。
	(5)初步具有资料查阅、信息处理能力，具有一定的交流、分析和解决问题的能力。
	3.情感、态度及价值观目标
	(1)具有辩证思维和逻辑分析的意识和能力，科学务实的工作作风，能够理论联系实际。
	(2)培养良好的职业道德、职业操守以及严谨、认真的工作态度。
	(3)具备吃苦耐劳、团结合作、勇于创新的精神。

	四、课程内容
	（一）预备知识
	要求学生具备一定的计算机基础知识及基础操作。
	（二）核心内容
	本课程内容由理论教学、实践教学两大部分组成，建议课程总学时为108学时，其中理论教学36学时，实训 
	本课程共设四个项目。办公日常事务处理、文书处理、数据分析与处理、演示文稿的策划与制作。课程内容及要求
	（三）项目设计
	本课程共设计4个项目和11个任务，安排如表2所示：
	（四）项目实施
	本课程采取项目教学、任务驱动等方式进行教学。所用项目充分考虑工学结合的需求，并与专业所依托行业相应岗
	通常采用的项目实施方法按以下步骤展开：
	1.提出任务目标：教师提出本次课程要解决的一个实际任务
	2.分析任务特点：学生分组讨论分析解决本任务的方法和步骤，选出最优方案
	3.掌握相关操作：学生自主查阅相关资料，或者是由教师讲解实现本任务所必须的操作
	4.实施具体项目：学生在完成项目的过程中，学生自己检查实施过程、结果，出现问题时可以随时请教师或同学
	5.项目结果评估：学生完成项目后，对成果进行展示与相互评价，同时对组外其他同学提出问题，互相交流心得
	（五）教学要求
	1．本课程教学基本要求适用于中专计算机类专业。实训为总学时67%左右。
	2．在教学中应注意改革教学方法，引导学生利用已学知识分析问题，培养学生分析、解决问题的能力；采用现代

	五、课程实施条件
	（一）所涉及实验（实训）室或基地
	计算机机房
	（二）需要的主要实验仪器、设备
	计算机、打印机、扫描仪等办公设备

	六、教学材料
	教材编写应以本课程标准为编写依据。
	1.本课程教材编写应打破传统的学科式内容体系，构建以任务引领和职业能力培养以及岗位标准为依据的课程内
	2.教材编写应结合中等职业学校教学实际情况，以行业专家对本专业所涵盖的工作任务和职业能力分析为依据，
	3.教材内容应凸显实践性、应用性和层次性的特征，不求体系的完整性，强调与实践岗位相吻合，并使学生易学
	4.教材提倡图文并茂，增加直观性，有利于引发初学者的学习兴趣，提高其学习的持续性。

	七、教学评价
	（一）教学评价
	本课程教学评价采用过程性评价与结果性评价相结合，重点评价学生的职业能力。
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