北京市高等教育自学考试大纲

课程名称：商务报告设计与制作   课程代码：60027（笔试）           2019年6月版
60028（实践）

   第一部分 课程性质与设置目的

一、课程性质与特点

《商务报告设计与制作》课程是北京高等教育自学考试网络传媒设计专业（专科）开设的选考课之一，采用“笔试+实践”的考核方式。商务报告已成为商务沟通中重要的情况演示方式之一。本课程通过介绍商务报告的设计理念及制作技巧，使学生熟悉PowerPoint功能与应用的同时，掌握商务报告版式，配色，演示图表，动画设计,演示助手等多种设计方法。

本课程不是学习简单的操作技巧，而是学习设计和应用的使用技巧，是由技术提高到艺术的职业课程，不但学习制作商务报告的技术，同时学习制作流程与规范，培养学生的商务报告制作方面的分析、设计与制作能力。

二、课程目标与基本要求

课程目标与任务是使学生通过本课程的自学和辅导，使学生掌握商务报告制作的技巧和方法。并能结合案例和商务报告的实际情况，灵活运用技巧，提高商务报告制作方面的分析，设计与制作能力。

课程基本要求：

⑴了解商务报告场合、重要性
⑵掌握商务报告的设计原理和技术

⑶能根据商务报告特点进行版面设计及色彩配置
      ⑷能够利用图形、艺术字、声音等丰富演示文稿的内容，制作图文并茂的演示文稿

      ⑸能通过表格、图表、图形、表达演示文稿的内容，制作工作型报告

⑹能通过动画效果，制作动态效果的商务报告

⑺能根据现场演示要求，进行商务报告演示文稿的设置与放映

     本课程重点章节：第四章图像力量，第五章图表魔术，第六章图示表达,第七章解密动画。

三、与本专业其他课程的关系

《商务报告设计与制作》是网络传媒设计专业（专科）开设的选考课之一，前导课程《计算机应用基础》、《数字艺术设计基础》，同时学习《视频编辑技术基础》《Photoshop图形处理》课程,对商务报告设计与制作课程有很大的帮助，使制作商务报告更加得心应手。

第二部分，考试内容与考核目标

第一章 演示初心
一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解商务报告的重要性与目标，分析如何成为PPT高手，掌握PPT演示的内涵，使学生对商务报告有个全新的认识。

二、考核知识点与考核目标

     识记：PPT的四堂理论课
理解：为什么要做PPT？

     如何成为PPT高手
第二章  制图概要
一、学习目的与要求

通过本章的学习，掌握五个制图功能，理解并掌握PPT制图所需要的三大核心技巧。

二、考核知识点与考核目标

识记：PPT图示制作基础。

理解：PowerPoint的五个制图功能 （理解形状、形状运算、图层、组合、样式工具的功能，会简单的操作。）
应用： 急速熟悉PowerPoint2010。

       PPT的三大制图技巧（对渲染、透视、剖面的制图技巧会简单的应用）。
第三章  字体气质
一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握如何在幻灯片中添加文字、段落、艺术字，如何选择文本编辑，段落格式设置、项目符号和编号的设置，文本框的设置，使演示内容更直观和具有吸引力。

二、考核知识与考核目标
    识记：文字的缺点与优点

理解：文字内容的构造（字体、字号与格式）
应用：文字的三要素（如何安装新字体，如何保持自定义字体效果

如何选择合适的字号，格式的应用）
           字体的选择。
第四章  图像力量

一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握图片的编辑与处理，图片是否切题、美观、有创意，掌握图片的格式分类，能够进行图片的基本处理，达到对图片的高阶处理和图文混排。

二、考核知识与考核目标

识记：图片的作用，图片的格式分类。
理解：图片选择的雷区，多图安排的注意事项。
应用：图片的用法，苹果公司怎样用图片。
      图片的高阶处理（制作剪影、背景黑白、自由滤镜、制作矢量图标）。

图片的搜索。 
      图片的基本处理（剪裁、抠图、柔化、透明、图片更正）。
      图文混排。
第五章 图表魔术
一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握表格和图表的插入、编辑及格式设置方法，以及在PowerPoint中使用Excel工作表的方法，使商务报告演示文稿内容更清晰，更美观。

二、考核知识点与考核目标

     识记：表格和图表的四个基本要求
     理解：图表的基本构成；

           图表的真相。
应用：表格的设计；

图表的制作；

几种经典图表；

选择正确的图表（如饼状图，柱形图，条形图，折线图）；

图表的美化；

启发图表制作的5个站点。。标的用法，苹果公司怎样用图片，
















































































































第六章 图示表达
一、学习目的与要求

     通过本章学习，掌握利用图示的制作对文本信息进行深入的挖掘和图形化展示，使PPT更美观、更具表现力。

二、考核知识点与考核目标

识记：图示制作的三大误区。
理解：基本关系的图示化；

      复杂关系的图示化。
应用：图示的美化（差异化、图标化、背景化、场景化）。
第七章 解密动画

一、学习目的与要求

通过本章的学习，掌握插入和编辑影片、声音、flash的方法，增强幻灯片的表现力。以及利用超链接和动作按钮来控制幻灯片播放的顺序与内容，从而强化演示效果。

二、考核知识点与考核目标

     识记：动画的作用；

           动画的要求；

           动画的三种类型。
应用：动画的基本设置（如何添加动画，操控方法，动画操作提速，数据图表动画）；

      基本动画解析（进入、退出、强调、路径）；

动画扩展（动画的小数重复；

逐字动画；

文本切换动画；

逐字动画在图片动画中的应用；

粒子动画；

多帧动画的循环；

巧用页面切换；

动画叠加；

帧动画）。
           辅助动画技巧；

           页面切换动画；

           音频与视频。
           第八章 排版语言

一、学习目的与要求

通过本章的学习，能够通过排版将字体、图片等恰当地结合在一起，能将演示的观点与论据正确、有效、优美的传达出来。
二、考核知识点与考核目标

      识记：要事第一。
      理解：锦上添花，化静为动，视线操控。
      应用：选择版式（幻灯片版式的设计与选择）。
           组织信息（对齐、分组、对比）。
           统一风格（一致性、整体性的简单应用）。
          第九章   色彩感觉

一、学习目的与要求

通过本章的学习，掌握根据需求选取颜色，能够进行主色的选择
与辅色的选择。
二、考核知识点与考核目标

      识记：颜色、色轮定义。
      理解：色彩的感受，色彩的性格。
      应用：配色方法，配色的捷径（能使用标准配色方案完成PPT的配色或使用企业的VI配色，或借用优秀PPT的配色）。
             第十章 模板速成

一、学习目的与要求

     通过本章的学习，掌握为PPT如何量身定制模板。
二、考核知识点与考核目标

      识记：模板的构成。
      理解：导航系统。
应用：创建模板，封面设计（文字型、小图型、半图型、全图型封面设计）；
内容页设计(背景、标题栏、内容区的设计);

导航系统设计(目录、转场页、页码、导航条的设计)。
第十一章 保存发布
一、学习目的与要求

通过本章学习，掌握PPT完成之后必须注意的文件兼容性、字体嵌入等保存与发布的问题，使PPT的原设计与观众观看的效果一致。
二、考核知识点与考核目标

识记：文件的格式。
理解：兼容性问题。
应用：演示文稿的保护。

使用“演示者”视图。
遥控演示PPT。
录制幻灯片演示。
第三部分 实践环节

考核参见第四部分的第五小节的“关于考试的若干规定”，因为本课程所需掌握的知识最终是为了实际应用操作，实践部分与理论部分结合在一起授课。

考核的内容请仔细阅读每实验所标示的具体内容，最终的考核内容将根据这些内容提炼综合性考核题目。

考核的软件：Microsoft Office PowerPoint
考核的环境：（考生每人一台电脑，电脑硬件配置的建议如下）

· Windows系统

· CPU：Intel Core2

· 内存：1G以上

· 硬盘：10GB以上

· 显示适配器：1024×768×16位色，建议32位真彩色

· 要求计算机配有声卡等

实验一 工作报告

一、考核的目的与要求

通过该实验，使用考生按精简文字，突出重点内容；能进行图文混排版，排版结构合理、简洁，同时进行报告的美化。
二、考核的内容

1、文本输入及编辑、段落格式设置

2、项目符号和编号、图片（剪贴画）、图形、文本框、艺术字的使用
3、图文混排的方法

4、文字和图片的样式，效果设置

实验二 企业宣传

一、考核的目的与要求

通过该实验，使考生能数据中提练重点数据，使用合适的图表进行表现，并进行图表的格式美化。

二、考核的内容

1、条柱形图，折线图，饼状图的添加与设置

2、图表的制作，更改其样式、布局、颜色、形状

3、图表的格式化、数据、样式的变换

4、图形、图片在图表中的应用

实验三 分析报告

一、考核的目的与要求

通过该实验，使考生能灵活运用表格布局，并进行表格美化，提高版面的可读性。

二、考核的内容

1、表格的插入

2、表格模板的使用

3、表格的美化（改内框线型、加表头底色、加整体阴影、增加立体感等）

4、图片在表格中的应用

实验四 产品介绍

一、考核目的与要求

通过该实验，使考生能分析商务报告的需求，确定目标，进行整体构思与设计，根据设计构思进行商务报告的制作与美化。

二、考核的内容

1、色彩搭配

2、排版设计

3、文字、图形、图表、表格的灵活运用与制作

4、媒体文件的使用

第四部分  有关说明与实施要求

一、考核目标的能力层次表述

本课程的考核目标共分为三个能力层次：识记、理解、应用，它们之间​​是递进等级的关系，后者必须建立在前者的基础上，其具体含义为：

识记：能了解有关的名词、概念、知识的含义，并能正确认识理解和表述，是低层次的要求。
理解：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本理论、基本方法，能掌握有关概念，理论、方法的区别与联系，是较高层次的要求。

应用：在理解的基础上，能够运用基本概念，基本理论、基本方法联系学过的多个知识点分析和解决有关的理论问题和实际问题，是最高层次的要求。

二、指定教材

《PPT要你好看（第2版）》，杨臻编著，电子工业出版社，2015年版。

三、自学方法指导

1、在开始阅读指定教材某一章之前，先解阅大纲中有关这一章的考核知识点与考核目标，以便在阅读教材时做到心中有数，突出要点，有的放矢。

2、在了解考试大纲内容的基础上，根据考核知识点和考核目标，在阅读教材时，要逐段细读，逐句推敲，集中精力，吃透每一个知识点，对基本概念要深刻理解，对基本理论要弄清它的思想，对基本方法要牢固掌握，并融汇贯通，在头脑中形成完整的内容体系。
3、在自学过程中，既要思考问题，也要做好阅读笔记，把教材重要的基本概念、原理、方法等加以整理，以便从中加深对问题的认识、理解和记忆，有利于突出重点，并了解整个内容，不断提高自学能力，同时，在自学各章内容时，切勿死记硬背，要在理解的基础上加以记忆，注重理论联系实际，锻炼从实践角度出发来思考问题，从而达到深层次的认识水平。
4、为了提高自学效果，应结合自学内容，尽可能地多看一些案例分析和动手做一些练习题，以便更好的理解，消化和巩固所学知识，培养分析问题、解决问题的能力。在做练习之前，应认真阅读教材，按考核目标所要求的不同层次，掌握教材内容，在练习过程中对所学知识进行合理的回顾与发挥，注重从实际出发，具体问题具体分析。

四、社会助学的要求

1、应熟知考试大纲对课程提出的总要求和各章的知识点。
2、应掌握各知识点要求达到的能力层次，并深刻理解各知识点的考核目标。

3、辅导时，应以考试大纲为依据，指定的教材为基础，不要随意增删内容，以免与大纲脱节。
4、辅导时，应对学习方法进行指导。提倡“认真阅读教材，刻苦钻研教材，主动争取帮助，依靠自己学通”的方法。

5、辅导时，要注意突出重点，对考生提出的问题，不要有问即答，要积极启发引导。
6、注意对应考者能力的培养，特别是对自学能力的培养，要引导考生逐步学会独立学习，在自学过程中培养善于提出问题，分析问题，解决问题的能力。

7、要使考生了解试题的难易与能力层次高低两者不完全是一回事，在各个能力层次中存在不同难度的试题。

8、助学学时：本课程共4学分 ，其中理论课3学分，学时54；实践课1学分，学时18，建议总课时不少于72学时，其中助学学时分配如下：
理论部分：
	章次
	课程内容
	教学学时

	第一章
	演示初心
	2

	第二章
	制图概要
	2

	第三章
	字体气质
	4

	第四章
	图像力量
	8

	第五章
	图表魔术
	8

	第六章
	图示表达
	8

	第七章
	解密动画
	8

	第八章
	排版语言
	6

	第九章
	色彩感觉
	4

	第十章
	模板速成
	2

	第十一章
	保存发布
	2

	总计
	54


实践部分：
	章次
	课程内容
	教学学时

	实验一
	工作报告
	4

	实验二
	分析报告
	4

	实验三
	企业宣传
	5

	实验四
	产品介绍
	5

	总计
	18


注：虽然理论和实践课时分开，但是融合在一起上课。

五、关于命题考试的若干规定

1、本大纲各章所提到的内容和考核目标都是考试内容，试题覆盖到章，适当突出重点。
2、试卷中对不同能力层次的试题比例大致是：“识记”为30%，“理解”为30%，“应用”为40%。
3、试题难易程度分为较易，中等难度、较难三个层次。较难部分比例不超过30%，建议20%。
4、本课程笔试题采用的基本题型包括单项选择题、多项选择题、填空题和简答题。

5、考试分笔试和实践两部分考核，笔试与实践的计分比例为7:3，即笔试满分70分，实践满分30分，笔试与实践分别报考，单独计分，不分别设置及格线，两部分成绩之和60分为及格。且考生可多次参加考试，以每部分的最高成绩之和为最终成绩。
6、笔试考试采用闭卷方式，考试时间50分钟。实践部分考试为上机考试，考试时间为150分钟。

六、题型示例
笔试部分：

（一）、单项选择题

1、PPT的第一个功能是

A.吸引
B.引导
C.体验
D.图解
（二）、多项选择题

1、单击“开始”选项卡左侧的“文件”选项卡，打开“文件”菜单，对当前PPT文件的所有操作有
A．保存文件

 B．转换格式

 C．新建文档

   D．打印文档
（三）、填空题
1、PPT中想画一个长方形，则只需要选中“插入”选项卡“形状”下的      工具。
（四）、简答题   
1、简述PPT制作过程中插图的作用。
实践部分：
“美好的大学时光”PPT制作
利用PowerPoint软件，制作“美好的大学时光”PPT，通过个人基本信息，大学时光的学习情况，实践情况，学习与生活中有趣的事情，老师与同学的介绍，朋友介绍等方面，进行PPT制作。

要求与评分标准：

1、版式结构设计规范                                 4分
2、色彩的搭配美观、大方                             4分
3、强调独特的创意、突出的视觉效果、整体感强         4分
4、结合图、图表、图示等元素表现                     4分
5、根据内容需要设计动画效果                         4分
6、制作内容全面，至少包括个人基本信息，大学时光的学习情况，实践情况，学习与生活中有趣的事情，老师与同学的介绍，朋友介绍等方面。     4分
7、文件命名：姓名（准考证号）商务报告设计与制作实践考试作业，扩展名：PPT（或者PPTX）                                               4分
8、将制作好的演示文稿打包，以确保正常播放           4分
