（2011.11.18）办公自动化网上教研活动（文本）

盛英洁：各位老师：下午好！今天是“办公自动化”课程网上教研活动，欢迎各位老师的参加！大家如果有什么教学中或考试复习不清楚的地方，我们一起讨论.
盛英洁：本学期开始，“办公自动化”期末上机考试客户端界面略有修改，附件中为上机考试模拟系统（单机版），可供同学和老师使用，以适应新的考试界面。

附件1：zip (点击下载文件OA模拟考试系统（中央电大）.zip )
李健苹：知道了，一定告诉同学们。谢谢！

盛英洁：不客气。请让同学们一定要多多练习。
陆巧青：盛老师好！

李健苹：盛老师您好！

盛英洁：办公自动化网上教研活动2011-11-18 13:00――办公自动化网上教研活动，教学内容和考试情况分析讨论

盛英洁：各位老师好！

陆巧青：盛老师，上学期的考试题，今天下载后无法打开。

盛英洁：陆老师，您指的是在哪里下载的考试题？您可以先下载我今天刚放上去的4套练习题让学生进行练习。

陆巧青：好的。

谢谢盛老师。

陆巧青：盛老师，4套练习题在http://renzheng.shtvu.edu.cn/oa/上吗？

盛英洁：不是啊，就在我今天刚发的“办公自动化”最新练习题（4套） 这个帖子里。您找一找。
盛英洁：本次“办公自动化”网上教研活动主要内容：

（1）中央电大本课程已经挂上去一些资料，如教学要点和综合练习，以及本次考试的基础知识复习题等，大家可以上去看一下。

（2）11月25日下午1：00——2：00有一次本课程网上教学活动（面向老师和学生），欢迎大家到时候参加！

（3） 中央电大在线里有本课程的综合练习题，题型和难度都和正式考试相当（当然不是正式考试试题），可以去下载下来进行练习。另外，renzheng.shtvu.edu.cn/oa网站上也有考试的模拟系统，也可以作为练习。

（4） renzheng.shtvu.edu.cn/oa网站是本课程的考试网站，大家可以多给予关注，考试的最新信息和考试系统及模拟系统都可以在这个网站上下载。

（5）“办公自动化”课程特点--该课程属于电脑操作型课程，希望各位老师要求学生要多做多练，在实践中提高能力，不要对动手有畏难情绪，更不要象文科类课程一样死记硬背，记住--熟能生巧，希望大家都能顺利地完成本学期的教学工作！

（6）平时大家如果有什么问题，可以到中央电大在线的本课程"日常答疑"BBS上去发帖子，我会及时回复大家的问题！
“办公自动化”最新练习题（4套）
本帖中挂有附件，里面有最新的“办公自动化”练习题4套，可以供同学模拟练习使用，以适应考试环境。

下载后请注意以下问题：

1. 附件里为4套练习题以及考试系统的两部分合并；

2. 下载后释放在计算机中后，其中oatest文件夹中为考试系统，1，2，3，4为4套练习题，pw01,pw02,pw03,pw04为打开各套试题所需要的密码文件；

3. 目前已经解开了第一套试题文件（可以注意一下oatest文件夹中CONFIG.TXT文件中的路径中的参数），其余3套考虑学生模拟练习需要，各位老实可以自己试一下解密的过程。每次执行test.exe之前需要修改CONFIG.TXT文件中的路径中的参数（考试时当然不需要，环境已经配置好，只在模拟练习单机实验时需要这样修改参数）。

4. 如果下载练习后不能用，估计是由于执行考试系统的test.exe时没有修改config.txt中的路径导致找不到文件的缘故，需要修改CONFIG.TXT文件中的路径中的参数。

附件1：zip (点击下载文件中央电大oa练习.zip )
这帖子里的附件就是今天刚挂上去的4套练习题。请各位老师下载，让同学多练习。
有关“办公自动化”的几个情况

一、教学及考试软件版本

现使用教材为复旦大学出版社出版的《办公自动化》（第六版），配套的上机指导为上海高教电子音像出版社出版的《办公自动化题苑及上机指导》。

考试环境为WINXP和WORD2003及EXCEL 2003。
二、本课程的总成绩组成和期末统一上机考试方式

1．本课程的总评成绩为两部分组成：平时成绩占20%，期末考核成绩占80%。

2．本课程按照教学进度，由省市电大安排平时作业，以学生完成的情况给出平时成绩。

3．本课程期末考核采取闭卷上机考试的方式，考试时间为120分钟。

期末上机考试试题结构及分数比例

期末上机考核试题结构：分为三个部分，基础知识、Word操作、Excel操作。

期末上机考核分数比例：总分100分，其中：基础知识30题，每题1分，共30分；Word操作3大题，第1、3题各10分，第2题20分，共40分；Excel操作6小题，每题5分，共30分。 

期末上机考试无纸质试卷，基础知识和操作题试卷都在屏幕上显示，基础知识为30题单选题，做完后自动存盘；操作题按题目要求打开相应文档，做完后必须要保存（原文件名原路径）
 “办公自动化”问题库
本帖中挂有“办公自动化问题库”，主要收集和汇总一些教学及考试中常见的一些问题，希望对各位老师教学和学生参加考试有帮助！

附件1：zip (点击下载文件wentiku2011.zip )
 “办公自动化”上机考试操作中须注意的几个问题
1．仔细把“办公自动化问题库”每个问题看懂。（问题库见前面独立帖子中的附件）

2．考前这阶段要重点做考试的适应性练习，考试模拟系统可到考试网站中下载（考试网站：http://renzheng.shtvu.edu.cn/oa/）或在本论坛中下载（见帖子“本学期“办公自动化”期末上机考试模拟系统（单机版）。

3．几个考试前操作上要必须注意的问题：

Word：

（1）颜色问题要注意：有颜色说明的（特别是“黑”）要严格按照题意设置，没有颜色说明的按缺省值设置。——问题库19

（2）在Word中，分栏主要要设置的是分栏对话框中的参数，如栏数、栏宽、栏间距、有无分隔线等。如果和样张不一致，两栏间差个别字或一行，不需要调整和样张一致。——问题库20

（3）分栏范围：分栏常常对某一段或某几段来进行，段选中的完整概念应是从段首开始，一直到该段结束的段落标志，即段落标记一定要选。

（4）如果对无垫底空行段的最后一段（或包含）的分栏，必须使之生成一个垫底空行段，然后对不包括这个垫底空行段的最后一段进行分栏。

（5）首字下沉设置后，要注意原有段落是否有首行缩进要求，以及首字下沉后是否保留这种首行缩进属性（根据样张来决定）。——问题库24

（6）当题目要求设置页眉或页脚距离边界距离时，应注意应用范围必须选“整篇文档”（不能是默认的“本节”）——问题库25

Excel：

（1）在数据图表设定中，设置所有字体属性时必须去掉“自动缩放”复选框。（否则图表这题将会失分）

（2）多关键字排序，如“按部门“工资总额”递减排列”。

（3）分类汇总：①分类以前必须以某字段先进行排序。②要弄清楚按ХХ字段对△△字段进行汇总。③以哪种方式进行汇总。——问题库31

（4）数据透视表要学会从样张中分析出“行”、“列”、“区域”中分别对应哪些字段。

4．考试时间为2小时。
 “办公自动化”上机考试选择题复习题
本帖中挂有办公自动化期末上机考试选择题复习题300题（单项选择题），可供各位老师和同学期末复习时用。

附件1：zip (点击下载文件xuanzeti(oa2011).zip )
李健苹：太好了，谢谢！

盛英洁：不客气。选择题可是要靠记忆背诵哦!
盛英洁：“办公自动化”需要多做多练，各位老师：

“办公自动化”课程属于电脑操作型课程，希望各位老师建议同学们要多做多练，在实践中提高能力，不要对动手有畏难情绪，更不要象文科类课程一样死记硬背，希望各位同学都能顺利地通过这门课的考试！

如果以后大家在工作和教学中有问题的话，可以随时和我联系（我的邮箱：yjsheng@shtvu.edu.cn）或在BBS上留言，我会及时回复大家，谢谢！

李健苹：请问盛老师：有时候renzheng.shtvu.edu.cn/oa网站打不开，请问一般是在考前什么时候才能访问？

盛英洁：一般在考前一个月，或者说考试时间确定了以后就可以访问了。另这次考试时间还没有确定。
盛英洁：各位老师：
学期快要结束了，希望各位老师建议同学们要多做多练，在实践中提高能力，希望各位同学都能顺利地通过这门课的考试！
本次教研活动就到这里，如果以后大家在工作中有问题的话，可以随时和我联系（我的邮箱：yjsheng@shtvu.edu.cn）或在BBS上留言，谢谢！
