
Ⅰ. 课程性质与设置目的

一、实验性质与特点

项目管理软件是项目管理专业的一门重要的实践性教学课程。利用 Project 软件

为工具，对所学的项目管理专业知识进行分析，具有操作性、综合性、创新性等

特点。

二、实验目的和任务

本课程的目的和任务是在通过理论学习掌握必须的项目管理专业知识的基础上，

通过实际的操作训练，掌握项目管理软件如何制作项目计划，并保存为基准计划，

包括时间计划、资源计划和优化计划；了解如何跟踪与控制项目，包括沟通管理

和进度、成本跟踪与控制、项目结束报告制作。让学生较轻松地全面地熟悉和了

解 Project 软件进行项目管理的过程，基本能自如运用。在基本掌握上述内容的

基础上，达到增长学生动手能力、提高学生素质的基本目的。要求学生能理解

Project 基本操作和常用功能的使用，最终能用 Project 生动形象地表达自己的

设计项目计划，制出精确完整的项目管理计划，在提高学生的专业技术应用能力

的同时，培养良好的项目管理人员职业素养。

三、与本专业其它课程的关系

项目管理软件与项目管理专业的许多其他课程有着密切的关系。建议先行修完

《项目管理学》课程后，再选修该门课程。

Ⅱ.项目案例分析报告的基本内容与考核目标

第一章 顶目管理基础知识

一、学习目的与要求

了解与项目管理软件有关项目管理专业知识。

二、课程内容

1. 项目的概念

2. 项目管理的概念

3. 项目管理的过程

4. 项目管理知识领域

5. 项目管理认证

三、考核要求

(一) 识记

1. 项目的概念

2. 项目管理的概念

(二) 领会

1. 项目管理软件的作用

2. 项目管理的过程

第二章 Microsoft Project 2002 基础知识

一、学习目的与要求

了解 Microsoft Project 2002 界面和基本操作

二、课程内容

1. 认识 Microsoft Project 2002

2. Microsoft Project 2002 视图

3. 用 Microsoft Project 2002 管理项目基本过程

4. 在线教程和帮助工具



三、考核要求

(一)识记

1. 界面的组成和功能

2. 视图的分类和作用

(二)领会

1. Microsoft Project 2002 管理项目基本过程

2. 在线教程的使用

第三章 编制顶目计划的预先设置

一、学习目的与要求

了解编制顶目计划的预先设置和准备

二、课程内容

1. 设定项目的信息

2. 设定项目属性

3. 设定项目工作日历

4. 通过选项卡设定工作环境信息

5. 项目计划文件的保密设置

三、考核要求

(一)识记

1. 项目的信息

2. 项目的属性

(二)应用

1. 设定项目的信息和属性

2. 设定项目工作日历和工作环境信息

第四章 制定项目时间计划

一、学习目的与要求

掌握项目目时间计划的制作。

二、课程内容

1. 创建项目的任务列表

2. 排定任务的日程

3. 任务的限制类型和优先级

4. 任务信息对话框

三、考核要求

(一)识记

1. 任务的限制类型和优先级

2. 任务信息对话框

(二)应用

1. 创建项目的任务列表

2. 排定任务的日程

第五章 制定项目资源计划

一、学习目的与要求

掌握顶目资源计划的制作。

二、课程内容

1. 建立资源库

2. 资源分配



3. 项目的成本预算

4. 投入比导向控制日程方法

三、考核要求

(一)识记

1. 资源库信息

(二)领会

1. 项目的成本预算

2. 投入比导向控制日程方法

(三)应用

1. 资源分配

第六章 查询并优化顶目计划信息

一、学习目的与要求

了解查询并优化顶目计划信息的方法。

二、课程内容

1. 查询项目计划信息

2. 优化项目计划

三、考核要求

(一)识记

1. 查询项目计划信息

(二)应用

1. 优化项目计划

第七章 优化顶目工期

一、学习目的与要求

了解优化顶目工期的方法。

二、课程内容

1. 项目工期

2. 缩短项目工期的方法

三、考核要求

(一)识记

1. 项目工期

2. 项目关键路径

(二)应用

1. 缩短项目工期的方法

第八章 项目跟踪

一、学习目的与要求

掌握项目跟踪的方法。

二、课程内容

1. 保存项目基准计划

2. 更新项目的进度信息

3. 跟踪项目的成本信息

4. 盈余分析法(挣值分析法)

三、考核要求

(一)识记

1. 项目的比较基准信息



(二)领会

1. 项目的成本信息

2. 盈余分析参数

(三)应用

1. 跟踪任务进程

2. 跟踪项目资源使用情况

第九章 项目沟通管理

一、学习目的与要求

了解项目沟通的方法。

二、课程内容

1. 以电子邮件方式沟通

2. 利用 Microsoft Project Sever 进行沟通

三、考核要求

(一)领会

1. 电子邮件方式沟通

2. 用 Microsoft Project Sever 进行沟通

第十章 Microsoft Project 2002 报表

一、学习目的与要求

掌握 Microsoft Project 2002 报表制作方法。

二、课程内容

1. 报表的种类.

2. 文件与报表的打印

3. 文件的保存

三、考核要求

(一)识记

1. 报表的种类.

(二)领会

1. 文件与报表的打印

2. 文件的保存

Ⅲ.有关说明与实施要求

一、关于“考核要求”中三个“能力层次”的说明

本课程要求应考者掌握的知识点都作为考核的内容

识记：要求考生能够识别和记忆本大纲规定的有关知识点的主要内容（如定义、

表达式、公式、原则、重要结论、特点等），并能够根据考核的不同要求作出正

确的表述、选择和判断等。

领会：要求考生能够领悟和理解本大纲规定的有关知识点的内涵与外延，熟悉其

内容要点和它们之间的区别与联系。并能够根据考核的不同要求作出正确的解释

和表述。

应用：要求考生能够运用大纲规定的少量知识点，分析和解决的应用问题。

二、关于学习教材与主要参考书



教材：郭富才编著，《用 Microsoft Project 2002 管理项目实务》，北京：机

械工业出版社，2005.4

三、主要仪器设备及软件

PC 机，Windows XP 操作系统，Microsoft Project 2002(或 2003)软件包

四、课程内容及学时分配

共 40 学时

序

号
课程内容

学

时
内容提示

1
使用 Microsoft Project 的基本知

识
4 对项目管理的基本过程和使用软件的基本常识

2 编制项目管理计划的预先设置 4 设定项目属性、工作日历和工作环境

3 制定项目时间计划 4 制定任务列表、日程、限制类型和优先级等

4 制定项目资源计划 8 建立资源库、资源分配、成本预算等

5 查询并优化项目计划信息和工期 8
查询项目计划信息、优化项目计划、优化工期

等

6 项目跟踪与控制 4 更新项目的进度信息、跟踪项目的成本信息等

7 项目结束管理 4 制作和打印报表、文件的保存和打印

8 综合设计 4 制作完整的项目管理文件

五、考核方式与评分办法：

将采用开卷和闭卷进行综合考评。开卷部分占 30%，闭卷部分占 70%，总分 60

分及格。

六、关于命题考试的若干规定

(一)开考部分

开卷考试是考核学员使用 project 做项目管理的综合能力，题目自拟，考生按照

下列内容要求完成提交。如有内容雷同，则所涉及的考生均以 0分计。

⑴提交要求：考生在规定的日期、时间完成 Project 软件操作（具体时间看通

知）。考生软件操作的结果要保存为 “Project 2002 项目文件”（.Mpp 文件），

并保存在光盘内提交。文件名命名原则为“考生准考证号码+姓名+项目管理软

件”，例如“123456789 刘刚项目管理软件”。

⑵内容要求：

1. 自拟一个项目设计题目，项目的类型不限。

2. 该项目应具有三层 WBS 结构，其二层任务不少于 4项，在二层任务中，

至少有一项为摘要任务，该摘要任务至少有四项子任务。

3. 该项目至少有两种资源。（工时资源和材料资源）

4. 该项目文件要完成任务的资源配置（优化）。

5. 项目文件应包含基准计划和对各任务跟踪更新的痕迹。

6. “Microsoft Project 2002 项目管理软件”或更高版本。

(二)闭卷部分

1.考试方式为闭卷、笔试，考试时间为 120 分钟。采用百分制评分，该部分总分

70 分。



2.考试时只允许带钢笔、圆珠笔、铅笔、橡皮、尺、不具备存储功能的计数器。

答题不允许用红色钢笔或圆珠笔、铅笔等。

3.本自学考试大纲各章所提到的学习要求和列出的考核知识点、考核要求都是考

试内容。考试命题覆盖到章，并适当突出重点章节，加大重点内容的覆盖密度。

4.本课程在试题中对不同能力层次要求的分数比例大致为：识记 20%，领会 30%，

应用 50%。

5.要合理安排试题的难易程度，试题的难易程度可分为：易、较易、较难、难四

个等级。每份试卷中不同等级试题所占分数比例大致为：２：３：３：２。应当

注意：试题的难易度同能力层次不是同一概念。在各个能力层次的试题中都存在

着不同的难度，切不要将二者混淆。

6.本课程命题采用的基本题型包括名词解释、单项选择题、多项选择题、填空题、

简答题、论述题、案例分析题等。（详见题型示例）

附录 题型举例

一、 名词解释

工时资源

二、 单项选择题

“日历”项目是哪个菜单的选项？【 】

A.文件 B.编辑 C.视图 D.插入

三、 多项选择题

打开项目管理文件的步骤是什么？【 】

A.“文件”菜单选“打开” B.“插入”菜单选“文件”

C.“打开”对话框中输入文件名，单击“打开”按钮

D.“文件”对话框中输入文件名，单击“打开”按钮

E.“打开”对话框中输入文件名，单击“确定”按钮

四、 简答题

工时资源的特点。

五、 操作分析题

显示已打开文件的关键路径如何操作？有何作用？


