杭州电子科技大学

实践环节授课计划 

	授课对象
	学 院
	专 业
	班 级
	学生人数

	
	计算机学院
	软件工程
	2015级
	44

	实践环节名称
	软件文档处理实习
	课程号
	S0502800
	开课学院
	计算机学院

	指导教师
	彭伟民
	使用教材名称
	办公自动化高级实例教程

	时 间
	2017年 6 月 25   日至  7  月  01  日，  共 32学时

	总学时
	32
	授 课
	
	实 验
	
	上 机
	32

	教 学 安 排

	序号
	教  学  内  容
	学时
	时间
	地点

	1
	软件文档处理实习总体概述
	2
	6月25日1-2节
	3教321

	2
	Word的启动、退出和工作界面；文本的录入、编辑和格式设置；表格的插入和编辑；插入图片、文本框、艺术字和图文混排；绘制图形和插入组织结构图；页眉页脚的设置和页面布局；使用模板快速创建各种具有特色的文档
	8
	6月25日3-5节
6月26日1-5节
	3教321

	3
	Excel的工作界面、启动、退出；Excel的基本操作；工作表的操作和数据的统计计算；图表的制作
	8
	6月27日1-5节
6月28日1-3节
	3教321

	4
	PowerPoint的界面及基本操作；插入图片、图形、图表、声音、影片等对象；动画效果、幻灯片切换效果和放映方式的设置
	8
	6月28日3-5节

6月29日1-5节
6月30日1-1节
	3教321

	5
	软件文档规范要求及相关知识
	2
	6月30日2-3节
	3教321

	6
	综合考核
	4
	6月30日4-5节
7月1日1-2节
	3教321

	考 核 方 式

	根据实验情况，成绩评定分五档：优秀、良好、中等、及格、不及格。


学院主管教学领导签字：                 课程组长签字：             
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