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课程说明
一、课程概述：

（一）课程属性及课程介绍

《MSOffice高级应用》是一门计算机公共课程，本课程针对Office 2016系列产品，深入讲解其高级应用知识和操作技能。主要包括：以应用实例介绍Word高级应用、Excel高级应用、PowerPoint高级应用。除此之外，还包括Excel的VBA编程。

通过本课程的学习，学生能熟练掌握计算机基础知识，掌握Office办公软件的高级应用技术，具备较强的文字处理、表格处理、幻灯片制作等能力，能得心应手地应用办公软件处理复杂的办公业务，适应未来社会各方面管理工作的需要。
《Advanced Application of MS Office》is a computer public course, this course for the Office 2016 series of products, in-depth explanation of its advanced application knowledge and operational skills. Mainly include: application examples to introduce advanced applications of Excel, Word advanced applications, PowerPoint advanced applications. In addition, also includes the VBA Excel programming.

Through learning this course, students can master the basic computer knowledge, master office software advanced application technology, have a strong word processing, form processing, slide production ability, can skillfully use of office software for sophisticated office operations to meet the future needs of the management of all aspects of the society.
（二）教学目标

《MS Office高级应用》是《大学计算机基础》的后续课程，是一门技术性和应用性都很强的课程，通过本课程的学习，可以使学生掌握Word、Excel、PowerPoint、Access等常用办公软件的高级应用技术，并能在实际工作中综合应用，提高办公效率和学生的计算机应用能力。

此外，通过本课程的学习，使学生能顺利通过全国计算机等级考试二级MS Office高级应用或江苏省计算机等级考试二级MS Office高级应用的考试。
（三）适用对象

本科
（四）先修课程与后续课程


先修课程：《大学计算机基础》
二、任课教师教学过程中应注意的事项


难点演示，学生需要多多练习。
三、学时要求与分配：

（一）总学时要求

64学时（包括理论教学16，实验教学48）
（二）学时分配
	周别
	授课

次数
	授课章节与内容摘要
	教学

时数
	备注

	1
	1
	理论书1.1软件工程
	2
	教室

	1
	2
	理论书2.1Word概述~

2.3 Word文本外观格式编排
	2
	机房

	1
	3
	理论书2.4Word文档样式的编辑及管理~

2.5 Word文档的修订使用
	2
	机房

	2
	4
	理论书2.6Word邮件合并功能的使用

实验书1.3论文的编辑排版~

1.4制作录取通知书
	2
	机房

	3
	5
	理论书1.2数据库系统（1）
	2
	教室

	3
	6
	实验书1.5查找与替换的高级应用~
1.6索引
	2
	机房

	3
	7
	Word 2016真题模拟一（2021春江苏MS高级操作第1、2套Word部分）
	2
	机房

	4
	8
	Word 2016真题模拟二（2021春江苏MS高级操作第3、4套Word部分）
	2
	机房

	5
	9
	理论书1.2数据库系统（2）
	2
	教室

	5
	10
	Word 2016真题模拟三（全国操作第1、2、3套Word部分）
	2
	机房

	5
	11
	理论书3.1 Excel概述~

3.3数据采集与处理
	2
	机房

	6
	12
	理论书3.4 单元格计算与公式~

3.5函数（1）
	2
	机房

	7
	13
	理论书1.3数据结构（1）
	2
	教室

	7
	14
	理论书3.5函数（2）~

3.6 图表操作
	2
	机房

	7
	15
	实验书2.1制作学生信息表~

2.2 制作学生成绩表
	2
	机房

	8
	16
	实验书2.3计算员工工资~

2.4完善销售统计
	2
	机房

	9
	17
	理论书1.3数据结构（2）
	2
	教室

	9
	18
	实验书2.5完善产品销量汇总图
综合练习一、二、三
	2
	机房

	9
	19
	Excel 2016真题模拟一（2021春江苏MS 高级操作第1、2套Excel部分(VBA的操作不做)）
	2
	机房

	10
	20
	Excel 2016真题模拟二（2021春江苏MS 高级操作第3、4套Excel部分(VBA的操作不做)）
	2
	机房

	11
	21
	理论书第6章VBA基础知识
	2
	教室

	11
	22
	2021春江苏MS高级操作第1、2、3套Excel VBA部分
	2
	机房

	11
	23
	Excel 2016真题模拟三（全国操作第1、2套Excel部分）
	2
	机房

	12
	24
	理论书4.1 PowerPoint概述~

4.7幻灯片放映
2021春江苏MS 高级操作第1、2套PowerPoint部分
	2
	机房

	13
	25
	习题册讲解（1）
	2
	教室

	13
	26
	实验书3.1制作景区介绍演示文稿~

3.2美化景区介绍演示文稿

2021春江苏MS 高级操作第3、4PowerPoint部分
	2
	机房

	13
	27
	PowerPoint 2016真题模拟一（2021秋江苏MS 高级操作第1、2、3、4套PowerPoint部分）
	2
	机房

	14
	28
	PowerPoint 2016真题模拟二（全国操作第1、2、3、4套PowerPoint部分）
	2
	机房

	15
	29
	习题册讲解（2）
	2
	教室

	15
	30
	实验书第4章Access数据库应用实验

Access 2016真题模拟（2021春江苏MS 高级操作第1、2、3套Access部分）
	2
	机房

	15
	31
	2021春江苏MS 高级操作第5套
	2
	机房

	16
	32
	 期末复习
	2
	机房


四、实践教学内容与要求

通过上机实践环节使学生掌握Word基本及高级应用、Excel基本及高级应用、PowerPoint基本及高级应用、Access基本及高级应用，逐步培养学生较强的文字处理、表格处理、幻灯片制作、数据库应用、VBA编程等能力。
	序号
	实践名称
	每组人数
	实践时数
	实践类型

验证∕综合∕设计
	必做∕选做

	1
	Word2016高级应用实验
	1
	14
	验证
	必做

	2
	Excel2016高级应用实验
	1
	18
	验证
	必做

	3
	PowerPoint2016高级应用实验
	1
	8
	验证
	必做

	4
	Access2016高级应用实验
	1
	2
	验证
	必做

	5
	Excel的VBA应用
	1
	2
	验证
	必做

	6
	综合实验
	1
	4
	验证
	必做


（二）课程实践项目说明

1.课程实践项目1——Word2016高级应用实验
（1）实践目的
1.熟悉Word2016的界面结构
2.掌握文档的基本操作：新建、保存、关闭、打开和保护
3.掌握文档的基本编辑操作：选择、删除、复制、粘贴、剪切文本
4.掌握字符和段落格式设置
5.掌握查找和替换使用
6.掌握表格的创建和编辑
7.掌握图片和剪贴画的插入、设置首字下沉
8.掌握图形绘制和艺术字的插入
9.掌握SmartArt图形的插入和编辑
10.掌握封面制作
11.掌握页面布局的设置
12.掌握页眉和页脚的插入
13.掌握分节符的作用，掌握不同节的页眉页脚的设置
14.掌握邮件合并的过程
15.掌握样式的使用
16.掌握目录的添加
17.掌握题注、脚注和尾注的插入
18.熟悉拼写检查和自动更正
19.熟悉批注和修订的插入
20.熟悉文档的打印
（2）实践内容
1.制作个人职业生涯规划书
2.制作宣传板报
3.论文的编辑排版
4.制作录取通知书
2.课程实践项目2——EXCEL2016高级应用实验
（1）实践目的
1.熟悉Excel2016的基本知识
2.掌握工作簿和工作表的基本操作
3.掌握工作表数据的输入、编辑和修改
4.掌握单元格格式化操作与数据公式的设置
5.掌握单元格的引用、公式和函数的使用
6.掌握图表的创建、编辑和修饰
7.掌握数据的排序、筛选、分类汇总、分组显示和合并计算
8.掌握数据透视表和数据透视图的使用
9.掌握数据模拟分析、运算和应用
10.熟悉宏功能的简单使用
11.掌握获取外部数据并分析处理
（2）实践内容
1.制作学生信息表
2.制作学生成绩表
3.计算员工工资
4.完善销售统计
5.完成产品销量汇总图
3.课程实践项目3——PowerPoint2016高级应用实验
（1）实践目的
1.掌握PowerPoint2016的基础知识与基本操作
2.掌握PowerPoint2016演示文稿的制作、编辑和格式化
3.掌握演示文稿的视图模式和使用
4.掌握演示文稿中幻灯片的主题设置、背景设置、母版制作和使用
5.掌握在幻灯片中对文本、图形、图像、图表、音频、视频、艺术字等对象的编辑和应用
6.掌握在幻灯片中对各对象的动画、幻灯片切换效果、链接操作等交互设置
7.掌握幻灯片放映设置、演示文稿的打包和输出
（2）实践内容
1.制作景区介绍演示文稿
2.美化景区介绍演示文稿
4.课程实践项目4——Access2016高级应用实验
（1）实践目的
1.掌握Access2016的基础知识与基本操作
2.掌握Access2016外部数据导入的方法
3.掌握Access2016设置主键的方法
4.掌握Access2016查询的方法
（2）实践内容
1.导入外部数据
2.设置表的主键
3.单表查询

4.多表查询

5.汇总查询
5.课程实践项目5——Excel的VBA应用实验
（1）实践目的
1.掌握VBA的基本语法
2.掌握Excel的VBA应用方法
（2）实践内容
1.录制文本格式设置宏
2.双分支判断一个数的奇偶
3.多分支判断指定月份的天数
4.循环求一组数中的最大值和最小值
5.循环实现分页
6.课程实践项目6——综合实验
（1）实践目的
1.掌握Word 2016的高级使用
2.掌握Excel 2016的高级使用

3.掌握PowerPoint 2016的高级使用

4.掌握Access 2016的高级使用
（2）实践内容
1. 2021春江苏MS 高级操作第1套
2. 2021春江苏MS 高级操作第2套
五、教学参考资料

教材：
理论教材：《MS Office高级应用教程（微视频版）》，徐彬，陆苗霞，谢芳编著，上海交通大学出版社，2020.2
实验教材：《MS Office高级应用实验教程（微视频版）》，陆黎，王纪萍编著，上海交通大学出版社，2020.2
习题集：

内部习题册
扩充阅读资料：
1.《Office2010高级应用案例教程》，高等教育出版社，陈遵德主编，2014年

2.《办公软件高级应用》，浙江大学出版社，杨泳波主编，2013年

3.《全国计算机等级考试二级教程—MS Office高级应用》，高等教育出版社，于双元主编，2014年
推荐网站：

http://
六、课程的考核要求

1.期末考试形式：机考。题型包括理论题（40分）和操作题（60分）。理论题有选择（30分）和填空（10分）；操作题有Word（20分）、Excel（20分）、PowerPoint（10分）、Access（10分）。

2.平时成绩构成比例：上机作业50%；考勤50%。

3.课程成绩构成：会计与审计学院、金融与经济学院、管理学院、信息科学与工程学院的学生《MS Office高级应用》的总评成绩由课程成绩和计算机二级成绩构成。课程成绩占30%，其中平时成绩占40%，期末考试占60%；计算机二级成绩占70%。若毕业前未能通过计算机二级考试，学院将组织一次校内课程考试，考试通过者，可以取得本门课程对应的学分。
教学要求及教学要点

第1章  计算机公共基础知识
【本章教学目的和要求】

1.熟悉典型软件开发模型。

2.熟悉信息系统开发方法。

3.掌握关系数据库系统。

4.掌握栈和队列的特点。

5.掌握二叉树遍历方法。

6.熟悉常用查找和排序算法。

第一节  软件工程

【教学内容】
一、软件工程概述

二、软件工程的研究内容

三、典型的软件开发模型

四、信息系统开发方法
第二节  数据库系统

【教学内容】
一、数据库系统概述

二、数据模型

三、关系数据库系统

四、SQL语句

五、数据库新技术
第三节  数据结构

【教学内容】
一、概述

二、线性表

三、栈和队列

四、树

五、查找和排序
【本章重点、难点】

重点：

1.基本的信息技术。
2.计算机的数制。
3.计算机的组成。
4.软件的分类。
5.计算机网络的组成和功能。
6.常用多媒体技术。

7.信息系统开发方法。

8.关系数据库系统。
难点：
1.结构化开发方法的思路。

2.需求分析阶段的主要工具和技术。

3.数据库系统的体系结构。

4.E-R模型与关系模型。
5.二叉树的主要性质及遍历方法。
6.查找和排序中主要方法的时间复杂度比较。
第2章 Word 2016高级应用

【本章教学目的和要求】

1.掌握Word 2016文档的创建、编辑、保存和保护等基本操作。

2.掌握字体、段落格式、应用文档样式和主题、调整页面布局等排版操作。

3.掌握文档中图形、图像对象的编辑和图文混排。

4.掌握文档中表格的制作与编辑。

5.掌握文档的分栏、分页、分节操作，文档页眉、页脚的设置等操作。

6.掌握文档的审阅和修订操作。

7.掌握符号与公式的输入与编辑。

8.掌握利用邮件合并功能批量制作和处理文档。
【教学内容】
一、Word2016基本操作

二、文本格式编排

三、使用样式

四、图文混排

五、表格的制作

六、文档版式设置

七、脚注、尾注、修订与批注

八、其他高级应用

九、文档打印
【本章重点、难点】

重点：

1.Microsoft Office应用界面使用和功能设置。

2.Word的基本功能,文档的创建、编辑、保存、打印和保护等基本操作。

3.设置字体和段落格式、应用文档样式和主题、调整页面布局等排版操作。

4.文档中表格的制作与编辑。

5.文档中图形、图像(片)对象的编辑和处理,文本框和文档部件的使用，符号与数学公式的输入与编辑。

6.文档的分栏、分页和分节操作，文档页眉、页脚的设置,文档内容引用操作。

7.文档审阅和修订。

8.利用邮件合并功能批量制作和处理文档。

9.多窗口和多文档的编辑，文档视图的使用。

10.分析图文素材，并根据需求提取相关信息引用到Word文档中。 

难点：

1.邮件合并

2.标题与目录

3.公式编辑器的使用

第3章 Excel 2016高级应用

【本章教学目的和要求】

1.掌握Excel 2016的基础知识。

2.掌握工作簿和工作表的基本操作。

3.掌握工作表数据的输入、编辑和修改。

4.掌握单元格格式化操作与数据格式的设置。

5.掌握单元格的引用、公式和函数的使用。

6.掌握图表的创建、编辑与修饰。

7.掌握数据的排序、筛选、分类汇总、分组显示和合并计算。

8.掌握数据透视表和数据透视图的使用。

9.掌握数据模拟分析、运算及运用。

10.掌握宏功能的简单使用。

11.掌握获取外部数据并分析处理。
【教学内容】
一、Excel2016概述

二、Excel2016基本操作

三、公式与单元格地址的引用

四、函数的使用

五、图表操作

六、数据分析

七、冻结窗格与表格保护
【本章重点、难点】

重点：

1.Excel 的基本功能，工作簿和工作表的基本操作，工作视图的控制。

2.工作表数据的输入、编辑和修改。

3.单元格格式化操作、数据格式的设置。

4.工作簿和工作表的保护、共享及修订。

5.单元格的引用、公式和函数的使用。

6.多个工作表的联动操作。

7.图表的创建、编辑与修饰。

8.数据的排序、筛选、分类汇总、分组显示和合并计算。

9.数据透视表和数据透视图的使用。

10.数据模拟分析和运算。

11.宏功能的简单使用。

12.获取外部数据并分析处理。

13.分析数据素材，并根据需求提取相关信息引用到Excel 文档中。

难点：

1.函数的使用。

2.数据分析。

3.宏操作。

第4章 PowerPoint 2016高级应用

【本章教学目的和要求】

1.掌握PowerPoint 2016的基础知识与基本操作。

2.掌握PowerPoint 2016演示文稿的制作、编辑与格式化。

3.掌握演示文稿的视图模式和使用。

4.掌握演示文稿中幻灯片的主题设置、背景设置、母版制作和使用。

5.掌握在幻灯片中对文本、图形、图像、图表、音频、视频、艺术字等对象的编辑和应用。

6.掌握在幻灯片中对象动画、幻灯片切换效果、链接操作等的交互设置。

7.掌握幻灯片反映设置、演示文稿的打包和输出
【教学内容】
一、PowerPoint2016基本操作

二、创建与保存演示文稿

三、制作和编辑幻灯片

四、演示文稿的格式化

五、制作多媒体幻灯片

六、设置幻灯片的动画与超链接

七、演示文稿的放映

八、打印演示文稿

九、演示文稿创建视频文件
【本章重点、难点】

重点：

1.PowerPoint 的基本功能和基本操作，演示文稿的视图模式和使用。

2.演示文稿中幻灯片的主题设置、背景设置、母版制作和使用。

3.幻灯片中文本、图形、SmartArt、图像(片)、图表、音频、视频、艺术字等对象的编辑和应用。

4.幻灯片中对象动画、幻灯片切换效果、链接操作等交互设置。

5.幻灯片放映设置，演示文稿的打包和输出。

6.分析图文素材，并根据需求提取相关信息引用到PowerPoint 文档中。

难点：

1.幻灯片母板的使用。

2.幻灯片交互设置。
第5章 Access 2016高级应用

【本章教学目的和要求】

1.掌握Access 2016的基础知识与基本操作。

2.掌握Access 2016数据的导入与导出。

3.掌握Access 2016表间关系的建立。

4.掌握Access 2016查询设置。

【教学内容】
一、Access 2016基本操作

二、维护数据库表

三、查询数据库

【本章重点、难点】

重点：

1. Access 2016多表查询。

2.SQL查询语句。
第6章 VBA基础知识
【本章教学目的和要求】

1.掌握VBA中的数据定义、数据计算。

2.掌握VBA的分支结构，包括If语句和Select Case语句。

3.掌握VBA的循环结构，包括For…next循环语句和Do…Loop循环语句。

4.掌握录制、运行、编辑、保存宏的方法。

5.掌握VBE的打开与组成，编写VBA程序的方法。
【教学内容】
一、数据类型

二、分支结构
三、循环结构

四、录制宏

五、VBE
【本章重点、难点】

重点：
1.语言基础：宏，过程与模块，书写规则，常量、变量、数组，运算符与表达式。
2.基本语句：赋值语句，分支结构、循环结构。
3.常用函数：算术函数、字符串函数，日期及时间函数，转换函数，交互函数，数组函数。
4.过程和自定义函数设计。
5.VBA编程操作Excel中工作表、行、列、单元格、图表等对象。
难点：
1.过程和自定义函数。
2.Excel的VBA编程。
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