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一、实训目的

计算机网络技术专业的办公自动化高级技能训练，作为

本专业学生学业进程中的实践性教学环节，通过开展办公软

件实践训练，旨在使学生更为熟练且专业地运用基础办公软

件（如 Word、Excel、PowerPoint），使文档处理与展示更

契合相关要求，提升学生在专业课程学习后进行成果展示的

制作能力，为其未来从事相关工作奠定基础，是学生毕业前

的重要实习实训内容。此次实训主要达成以下目标：其一，

提升学生综合运用所学理论知识与方法独立分析和解决问

题的能力；其二，使学生掌握办公软件 Word 的各项功能，

能够编排符合要求的文档；其三，让学生掌握办公软件 Excel

的各项功能，做好图表处理工作；其四，使学生掌握

PowerPoint 的各项功能，能够制作用于展示演讲的 PPT；其

五，培养计算机专业学生应具备的科学工作方法与作风。

二、实习内容和项目

（一）项目一：Word 应用

通过对 Word 软件的应用，可实现文字与段落格式的规

范化编排、页面参数的精确配置，以及图片、文本框、艺术

字、图表、符号与项目符号等元素的插入。

练习一：个人简历的制作与编排；

练习二：毕业论文的框架构建与论文排版。
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（二）项目二：Excel 应用

通过对 Excel 的使用，进一步了解 Excel 中公式、图表、

版面设计、排序、筛选等内容的使用。

练习一：根据学生手册，制作本班级学年综测成绩表，

形成数据分析图表，并对分析情况做文字说明；

练习二：根据学生手册，制作三好学生、优秀学生干部、

条件筛选的表格，并对筛选使用的公式流程进行说明。

（三）项目三：PowerPoint 应用

通过 PPT 的使用，进一步学习 PPT 制作的目的性，掌握

PPT 制作的技巧。

练习一：个人简历 PPT 制作；

练习二：毕业答辩 PPT 制作。

三、实习过程纪律要求

（一）安全要求

1.严格遵守学校教学纪律，遵守实训安排时间要求；

2.严格遵守信息中心《机房管理规定》；

3.严格遵守《学生手册》纪律要求，实训任务时间段内

请假按照缺勤记录。

4.随时接受实训教师的检查、指导及管理，遵守有关的

规章制度。

四、实习进度安排

1、日期安排：11 月 24—12 月 7 日（不含周末）
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2、进度安排：

进度安排 内容及要求 备注

11月 24 日
学习领会任务书指导书内容。

制定各项目实施计划

11月 25 日 开展项目一内容

11 月 26 日 开展项目一内容

11 月 27 日 验收项目一训练成果

11 月 28 日 开展项目二内容

11 月 29 日 撰写实训报告

12月 1 日 开展项目二内容

12 月 2 日 验收项目二训练成果

12 月 3 日 开展项目三内容

12 月 4 日 开展项目三内容

12 月 5 日 验收项目三训练成果

12 月 6 日 撰写实训报告

3、实训成果提交主要内容：

(1) 个人简历 Word 文档一份；

(2) 毕业论文框架 Word 模版一份；

(3) 班级综测表 Excel 表格一份；

(4) 班级推优表 Excel 表格一份；

(5) 个人展示用 PowerPoint 文档一份；

(6) 毕业答辩框架 PowerPoint 模版一份；
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(7) 实训报告一份（图文记录实训项目过程，撰写实训收

获，1500 字以上）。

五、实习成绩评定

指导教师对每位学生的实习报告进行评阅，评阅过程需

严格遵循要求与实事求是相结合的原则，并给予客观、公正

的具体评价。根据学生实训任务完成情况（60%）、实训报

告质量（30%）及考勤记录（10%）进行综合评定。实训成绩

按优秀、良好、中等、及格、不及格五级制评定。

实验室安排表，班委安排每天 J3-14 教室卫生清理。


