《办公高级应用》课程介绍
课程名称：《办公高级应用》

开课教师：电子商务系 常竞、张春丽、王薇

选课对象：2009级各专业（注：已修过《计算机应用基础》的学生）

课程目标：本课程通过实际情境教学，使学生掌握文档的高级编辑、数据的有效管理和分析、演示文稿的应用技巧、办公硬件的应用等内容，具备分析办公应用中可能会出现的问题和解决问题的能力。
课程内容：

1. 文档处理：利用Office WORD应用软件，编辑、排版长文档，对异型文档的操作等。

2. 电子表格数据处理：利用Office EXCEL应用软件，结合实际，采用案例教学法，提高学生处理电子表格数据的能力。

3. 演示文稿编辑：利用Office POWERPOINT应用软件，编辑美观出众的演示文稿。

4. 小型数据库：利用Office ACCESS应用软件，处理简单的数据库，建立小型数据库管理系统。

5. 常用办公硬件设备认识。
