
邯山区职教中心

计算机应用专业计算机应用基础（Windows7+Office2010）教学大纲
第一节：课程说明

1.1 课程目的

本课程目的是使学生掌握基本的Windows操作、Word文字格式设置、长文字排版、图文混排、表格绘制,Excel表格创建、单元格设置、公式与函数应用、数据清单应用、图表创建等，为后续课程提供理论支撑，使学生毕业后在办公应用方面做到得心应手，高效办公提供有力依靠。
1.2 课程任务
1.2.1知识目标

通过学习本课程，让学生学会使用常用办公软件、常用办公设备的使用

1.2.2技能目标

能力训练需遵循“教、扶、放”，三步走。即在正文中进行教学，在实验中教师扶学生进行训练，在课后习题中学生独立完成任务。最终学完全书之后通过完成一个案例：实用小程序，来进行综合训练。

1.2.3素质目标

· 养成认真负责的工作态度和一丝不苟的工作作风。

· 培养创新能力。

1.3 教材、教参或学习资料

本书根据教育部颁布的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》的要求编写而成。全书包括计算机的基础知识、操作系统Windows7、因特网（Internet）应用、文字处理软件Word2010应用、电子表格处理软件Excel2010应用、多媒体软件应用、演示文稿软件PowerPoint2010应用等内容。
1.4 课时分配

	序号
	课时类别
	课时数
	备注

	1
	总课时
	120
	

	2
	理论课时
	9
	

	3
	实践课时
	108
	

	4
	考核课时
	3
	


1.5 教学设备配置表

	序号
	资源名称
	配置要求

	1
	计算机及网络环境
	1、 实验机房可以访问Internet

	2
	操作系统及应用软件
	1、 Microsoft Windows 7（SP3）中文版
2、 Microsoft Office 2010中文版
3、 极域电子教室
4、 智能ABC拼音输入法、搜狗输入法

	3
	实物教具
	1、 光驱一个

2、 光电鼠标、键盘各一个

3、 U盘一块


第二节：教学原则和教学方法

（一）教学环节
包括课堂教学、习题课、上机课、答疑、考试等。通过各教学环节，重点培养学生的办公软件的熟练应用。
（二）教学方法
采用启发式教学、理论结合实际，培养学生自学能力和动手能力。贯彻少而精的原则,精选教学内容,精讲多练。
（三）教学手段
采用多媒体课件相结合的方式，进行全方位教学。
第三节：教学内容

3.1 【实践】Word文档新建、保存及操作环境优化
	课次
	知识点
	课时
	教材对应

	1
	1、 课程介绍
	10min
	

	
	2、 Word文档打开、新建
	20min
	

	
	3、 Word文档保存
	15min
	

	
	4、 Word操作见面优化设置
	35min
	

	
	5、 本次课程出现的核心词回顾
	5min
	

	
	6、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 掌握Windows 7桌面、窗口、菜单、对话框、文件、文件夹等项目的基本操作。
2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：Word操作环境介绍
2．掌握：Word文档的工作环境
3．应用：Word文档的新建及保存操作

	重点难点
	重点： Word文档的新建和保存
难点： Word操作环境优化

	作业要求
	1、 新建一个空的Word文档，并分别保存为.doc和.docx格式，以班级+姓名命名


3.2 【实践】 Word文档数据输入与编辑技巧
	课次
	知识点
	课时
	教材对应

	2
	1、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	2、 数据输入与编辑
	10min
	

	
	3、 文字的选取、复制和移动
	25min
	

	
	4、 文字与段落的优化设置
	35min
	

	
	5、 本次课程出现的核心词回顾
	5min
	

	
	6、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 掌握常用办公文档和商务文档的格式设置；掌握常用办公文档和商务文档的排版技巧；掌握常用办公文档和商务文档的撰写、编辑能力。
2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：在Word文档中编辑数据
2．掌握：数据输入的方法
3．应用：数据的编辑技巧

	重点难点
	重点：数据的输入与编辑
难点：复杂数学公式的输入 

	作业要求
	1、 完成《国庆放假通知》的修改


3.3 【实践】Word长文档编辑技巧
	课次
	知识点
	课时
	教材对应

	3
	7、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	1、 长文档的编辑
	25min
	

	
	2、 文档目录结构的创建与管理
	45min
	

	
	3、 文档样式与格式设置
	45min
	

	
	4、 本次课程出现的核心词回顾
	5min
	

	
	5、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 制作表格标题；创建表格；合并与拆分单元格；设置表格的边框和底纹；调整单元格的宽度或高度；设置单元格的对齐方式；添加项目符号；在单元格中输入文字；设置表格文字的字体。
2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：长文档的编辑

2．掌握：长文档的编辑技巧

3．应用：目录的创建与管理

	重点难点
	重点：长文档的编辑，目录的创建，文档样式

难点：目录结构的创建与管理

	作业要求
	1、 对《普通话文章》进行目录编辑


3.4 【实践】Word文档版式设计技巧
	课次
	实验内容
	课时
	教材对应

	4
	8、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	1、 页面设置
	20min
	

	
	2、 页眉页脚设置
	20min
	

	
	3、 文档分栏与页面美化
	30min
	

	
	4、 本次课程出现的核心词回顾
	5min
	

	
	5、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 掌握Word中图形的插入以及图形格式的设置；掌握艺术字的使用技巧；掌握表格的插入及格式设置；能够实现图、文、表的混排，创造性地编排出新颖别致的作品。
2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：文档版式设计

2．掌握：页面设置相关技巧

3．应用：页眉和页脚的设置

	重点难点
	重点：页眉和页脚的设置

难点：自定义项目编号

	作业要求
	按照《远东先锋员工卡》样式制作班卡


3.5 【实践】Word文档中的图片、图形编辑技巧
	课次
	知识点
	课时
	教材对应

	5
	9、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	1、 图形图片的格式设置和编辑
	35min
	

	
	2、 图文混排
	35min
	

	
	3、 本次课程出现的核心词回顾
	5min
	

	
	4、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 绘图工具的使用；自选图形格式的设置；分栏操作；图形的组合操作；插入水印及设置；页面边框的设置；艺术字的设置；项目符号的设置；图文混排的技巧。
2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：在Word中编辑图形和图片

2．掌握：图形图片的格式设置和编辑

3．应用：图文混排

	重点难点
	重点：图片、图形格式设置与编辑

难点：图文混排 

	作业要求
	1、 根据《春节特刊》材料，制作《春节特刊》


3.6 【实践】Word文档中的表格编辑技巧
	课次
	实验内容
	课时
	教材对应

	6
	10、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	1、 表格的编辑
	35min
	

	
	2、 表格的设置
	35min
	

	
	3、 本次课程出现的核心词回顾
	5min
	

	
	4、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	1、 备课要求
	2、 掌握不同视图下查看文档的方法；掌握大纲级别的设置方法；掌握插入题注、脚注与尾注的方法；掌握样式的创建、应用和修改方法。掌握分页符与分节符的使用方法；掌握自动生成目录的方法；掌握页眉和页脚的设置方法。
3、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：在Word中编辑表格

2．掌握：表格编辑与设置

3．应用：自定义表格

	重点难点
	重点：表格的编辑和设置

难点：表格的设置

	作业要求
	制作课程表


3.7 【理论】Word文档保护与打印技巧
	课次
	知识点
	课时
	教材对应

	7
	11、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	1、 Word文档的保护
	15min
	

	
	2、 Word文档的打印
	10min
	

	
	3、 本次课程出现的核心词回顾
	5min
	

	
	4、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 掌握邮件合并的基本方法和步骤；学会灵活使用文本框、图片、艺术字等对象设计邮件合并的主文档。
2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：Word文档的保护与打印

2．掌握：Word文档的保存

3．应用：Word文档的打印

	重点难点
	重点：Word文档的保存，Word文档的打印

难点：Word文档的打印

	作业要求
	1、 复习本节课内容


3.8 【实践】Word综合范例应用
	课次
	知识点
	课时
	教材对应

	8
	12、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	1、 回顾所学到的Word操作技巧，并制作一份不少于3页且有封面的班级简报
	130

min
	

	
	2、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 掌握Word的综合应用。
2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：Word综合应用

2．掌握：Word文档使用技巧

3．应用：Word综合技术

	重点难点
	重点：Word文档使用技巧
难点：封面设计

	作业要求
	1、 制作一份不少于3页且有封面的班级简报


3.9 【实践】Excel单元格选择、格式设置技巧
	课次
	实验内容
	课时
	教材对应

	9
	13、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	1、 单元格的选取
	15min
	

	
	2、 Excel行列设置
	15min
	

	
	3、 单元格格式的设置
	40min
	

	
	4、 本次课程出现的核心词回顾
	5min
	

	
	5、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 掌握工作簿的新建、保存、打开方法；掌握数据输入、修改和简单格式处理方法；掌握单元格的选定、格式设置等操作方法；掌握数据、工作表的复制与移动方法；掌握行和列的基本操作方法；掌握自动计算、公式和常用函数的使用；掌握排序、分类汇总、筛选的建立方法；掌握数据透视表的建立与使用方法；掌握图表的创建与编辑方法。
2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：设置Excel单元格及格式

2．掌握：单元格格式的设置

3．应用：Excel行列设置

	重点难点
	重点：单元格格式的设置， Excel行列设置

难点：Excel行列设置、公式和函数的使用

	作业要求
	制作日历


3.10 【实践】Excel综合范例应用
	课次
	知识点
	课时
	教材对应

	10
	14、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	1、 员工档案管理
	20min
	

	
	2、 产品销售数据管理
	25min
	

	
	3、 产品交易金额比例分析表
	25min
	

	
	4、 本次课程出现的核心词回顾
	5min
	

	
	5、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 掌握Excel2010的综合应用

2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：Excel综合应用

2．掌握：各种数据的管理

3．应用：各种分析图表

	重点难点
	重点：销售数据管理，产品交易金额比例分析表

难点：产品本量利分析图表

	作业要求
	1、 制作员工工资表


3.11 【实践】PowerPoint演示文稿版式设置及编辑技巧
	课次
	实验内容
	课时
	教材对应

	11
	15、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	1、 PowerPoint模版应用
	15min
	

	
	2、 演示文稿版面设置
	25min
	

	
	3、 演示文稿的编辑
	30min
	

	
	4、 本次课程出现的核心词回顾
	5min
	

	
	5、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 掌握演示文稿和母版的创建、编辑、保存方法；掌握幻灯片的制作和格式设置方法。
2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：PowerPoint演示文稿应用

2．掌握：PowerPoint模版应用

3．应用：版面设置及编辑的相关操作

	重点难点
	重点：演示文稿编辑，版面设置

难点：演示文稿编辑

	作业要求
	制作一份个人简历


3.12 【实践】PowerPoint综合范例应用
	课次
	知识点
	课时
	教材对应

	12
	16、 上次课课程回顾、答疑及作业讲评
	45min
	

	
	1、 产品宣传演示文稿设计
	20min
	

	
	2、 技能培训演示文稿设计
	25min
	

	
	3、 产品市场调研分析
	25min
	

	
	4、 本次课程出现的核心英文单词回顾
	5min
	

	
	5、 重点知识点回顾，下次课知识点预习布置，作业布置
	5min
	

	备课要求
	1、 掌握PowerPoint 2010的综合应用。
2、 实验环境：
Microsoft Windows 7（SP3）中文版

Microsoft Office 2010中文版

极域电子教室

智能ABC拼音输入法、王码五笔86版输入法

	教学目标
	1．了解：PowerPoint综合应用

2．掌握：各种演示文稿的设计

3．应用：设计不同的PPT

	重点难点
	重点：产品宣传演示文稿设计，技能培训演示文稿设计。

难点：产品市场调研分析

	作业要求
	1、 制作一份带导航的产品宣传演示文稿


第四节：考核环节
考核要求：

1. 考核方式

1）笔试考试：（闭卷）笔试题型以客观题为主，主观题为辅，时间为100分钟，试题量应以中等水平的应试者在规定的时间内答完全部试题为宜。
2. 课程成绩总评

期末考试（书面闭卷笔试）占70%+平时成绩占30%。    
