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2024 年中职计算机教学计划 

 

中职计算机教学计划 1 

  作为中等职业技术教育的学生，都应该了解计算机，掌握计算机的各种常规操作，并能应用

于各行各业。本学期我任教中职一年级计算机应用基础课程教学，为了更好地完成本学期的教学

任务，特将教学计划安排如下： 

  一、课程的性质和教学目标 

  计算机应用基础课是中等职业学校的一门基础技能操作课程。在本学期中主要任务是掌握计

算机基础知识，具有熟练的汉字输入能力，掌握 Windows 操作系统，重点掌握 Word 文字处

理软件，具有一定的文字排版能力；Excel 电子表格软件的应用以及 PowerPoint 基础入门操作

和简单的网络应用。 

  教学目标： 

  1、培养学生的计算机基础操作能力； 

  2、能满足基本打字要求； 

  3、了解计算机计算机基础理论知识，初识计算机基础应用技术； 

  二、教学方法 

  1、讲授、演示、实践、任务驱动法； 

  2、教学与实践同步，即时反馈课堂信息； 

  3、加强技能操作训练； 

  4、每节做小结，每结束一章要做总结并布置上机综合实训操作练习。 

  三、教材分析教材特点： 

  1、教材内容。这套《计算机应用基础》教材内容较为丰富，重点章节突出。我主要教授一、

二、三、四、五和七这六章。主要内容是基于目前广泛应用的 Windows 操作平台，包括信息技
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术与计算机基础知识，WindowsXP 的基本操作，计算机网络基础，并简单的介绍了文字输入方

法，信息在计算机中的存储和处理等内容。 

  2、教材重点突出。本教材以基本知识，基本操作和基本应用为主，重点介绍 WindowsXP

的基本操作，突出了实际应用和实践操作，能够注重于学生的能力培养，这是本教材的最大特色。 

  3、充分考虑计算机技术的发展，体现教材的先进性，以保证学生所学技能在以后的实际工

作中得以应用。在教材的力求介绍最新的计算机技术及其应用，对于常用的算机软件，力求选用

最新的版本。 

  4、坚持以能力为本位，根据计算机专业的需要，确定学生应具备的能力结核与知识结构，

在保证学生必备专业基础知识的同时，加强实践性操作内容。 

  四、教学安排及教学考核方法： 

  本学期教学计划安排 18 周，约计授课 90 学时。其中课堂讲授 35 学时，实践 55 学时。期

末以上机实践操作为主要技能考察，占该课程的 70% ，平时作业和上机操作占该课程的 30% 。

学生期末总成绩= 期末成绩+平时成绩。 

  五、教学内容和要求 

  第一章计算机基础知识 

  教学内容： 

  1、了解计算机 

  2、认识微型计算机 

  3、微型计算机的输入/输出设备 

  4、计算机软件及其使用 

  5、数制与编码 

  教学要求： 
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  1、了解计算机的发展、应用和特点。 

  2、掌握数制及其转换，掌握计算机的数据单位，了解计算机的编码。 

  3、掌握计算机的系统组成，了解计算机硬件系统的作用，了解计算机软件系统的作用。 

  4、了解多媒体的基本概念、多媒体计算机的组成、多媒体技术的应用。 

  第二章 WindowsXP 操作系统 

  教学内容： 

  1、WindowsXP 入门 

  2、管理文件 

  3、管理与应用 WindowsXP 

  4、维护系统与使用常用工具软件 

  5、中文输入 

  教学要求： 

  1、掌握 Windows 基本操作； 

  2、熟练掌握文件和文件夹的复制、移动、查找和重命名等操作； 

  3、了解计算器、记事本、画图和多媒体应用程序、掌握 Windows 系统中的 屏̀幕显示设置、

日期和时间的设置、打印机的设置 

  第三章因特网（Internet ）应用 

  1、连接 Internet 

  2、获取网络信息 

  3、收发电子邮件 

  教学要求： 

  1、掌握因特网的常用接入方式及相关设备 
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  2、IP 地址的表示方法，会配置 TCP/IP 协议的参数 

  3、会配置浏览器的常用参数及使用搜索引擎 

  4、会申请电子邮箱，发送和接收电子邮件 

  第四章文字处理软件应用 

  教学内容： 

  1、Word 入门 

  2、格式化文档 

  3、设置页面与输出打印 

  4、制作 Word 表格 

  5、图文表混合排版 

  教学要求： 

  1、了解 Word 基础知识； 

  2、熟练掌握 Word 文档基本操作、编辑、格式化。 

  3、能熟练地应用 Word 的表格功能进行表格的创建、编辑、调整、修饰、计算和排版。 

  4、能熟练地应用 Word 图形功能，进行图形的插入和绘制，能熟练地插入艺术字。 

  5、能掌握 Word 其它功能，如插入艺术字、页面设置、打印文档、使用公式编辑器 

  第五章电子表格处理软件应用 

  教学内容： 

  1、Excel 入门 

  2、电子表格基本操作 

  3、格式化电子表格 

  4、计算与数据处理 
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  5、制作数据图表 

  6、打印工作表 

  教学要求： 

  1、熟练掌握 Excel 的基本操作。 

  2、学会建立与管理工作簿和工作表的方法。 

  3、能对工作表进行简单编辑、格式化。 

  4、能用 Excel 的公式与函数进行常用的运算。 

  5、了解数据库管理方法。 

  6、学会创建和编辑表格。 

  第六章多媒体软件应用 

  1、获取多媒体素材 

  2、处理图像 

  3、处理音频与视频 

  教学要求： 

  1、掌握获取多媒体素材的基本方法 

  2、了解并使用 ACDSee10 版本对图像进行加工处理 

  3、熟悉会声会影的操作界面、常用功能及特点 

  4、编辑整合不同素材，添加效果，完成方案 

  第七章演示文稿软件应用 

  教学内容： 

  1、PowerPoint 入门 

  2、修饰演示文稿 
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  3、编辑演示文稿对象 

  4、播放演示文稿 

  教学要求： 

  1、掌握 PowerPoint 编辑区的组成，各窗格的功能 

  2、会对 PowerPoint 背景进行修饰 

  3、掌握在幻灯片中插入各种对象的操作 

  4、学会在播放 PowerPoint 时切换到其他幻灯片 

  根据以上教材分析，除认真完成教学大纲所要求的基本知识和技能外，同时也要结合本校学

生的实际情况，学校硬件建设，努力让学生实践机会相对多一些，学生理论知识的掌握，不但要

在课堂完成，同时，也要在上机操作中及时贯彻，基本技能和实践操作能力需要在任务的驱动下

得到提高。 

中职计算机教学计划 2 

  随着计算机在我国的迅速普及，计算机逐步成为人们不可或缺的日常工具，计算机教学也就

显得越来越重要。作为一门新兴的学科，计算机教学的方法已经不能完全沿用传统的教学方法，

特别在中等职业学校的计算机教学中更应体现计算机教学的人机互动的特点，努力培养学生的动

手能力，使他们走上工作岗位后能适应工作需要，满足社会的要求。 

 

  我们知道，计算机是检索知识信息、进行文字书写和图文编排、进行绘图并处理复杂的画图、

繁琐的计算和数据信息的强大工具，能极大提高信息检索、文字处理、作图、运算和数据处理的

效率和效果，学习运用计算机工作，是当代社会对所有工作人员的必然要求。计算机操作应用以

及多媒体技术已经成为中等职业职业学校学生的必修课程，课时量大，目标要求高。我们在教学

过程中深刻体会到，要教好计算机学科，关键在于激发他们的学习兴趣，让学生愉快地学习，满
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足他们的求知欲。一般地，刚开始学习计算机时都怀着神秘、兴奋的心情，非常想学计算机，有

的学生还认为学电脑可以打游戏，好玩。但随着学习进度的不断深入，有的学习内容需记忆理解，

并且枯燥无味，这就使得学生的学习兴趣大大下降。作为一名计算机教师，这时就应善于引导，

想方设法提高学生的学习兴趣。在多年的计算机教学中我们进行了一系列实践，总结了许多经验，

在学生中收到了良好的效果，得到了学生的肯定。下面具体说一说： 

  1、充分发挥现代教学设备的作用，提高课堂效率，培养学生的动手动脑能力。在应用多媒

体教室时，可将文字讲述部分制成课件，以提高课堂教学内容的含金量。而将操作部分的讲解进

行现场演示，使各种操作具体化，避免了用嘴说不明白的弱点，如在进行计算机硬件组装与维修

时，先让学生在教师的讲解下观看投影，然后再让学生上机拆装各种电脑部件。由于网络机房既

可以有多媒体教室的功能(如讲解的内容广播到每台学生机上)，还可以让学生立刻自己上机操作。

这样就克服了这一节课讲，下一次课上机练习的不足，做到边讲边练，效果特别好。 

  2、采用多种教学法，在学生能力培养上下功夫，提高课堂教学效率。除了充分利用现代化

教学设备外，对课程的部分内容还应采用多种教学方法，如“自学指导法”、“讨论研究法”、

“学员试讲法”等方法。如在计算机网络 IE 浏览器使用一节中，就可以采用自学指导法让学生

应用浏览器获取帮助，在完成教学任务后，可给予学生一定的奖励，允许他们干自己喜欢的事，

对一些比较简单或雷同的'有关内容可采用“自学指导法”来处理，在“自学指导法”中注意教

师的指导作用，千万不可放任不管。如可布置自学纲要，指出重点难点等。“讨论研究法”的运

用能激起同学们对问题的争论，活跃课堂气氛，使学生处于一种接受知识的最佳状态，自然教学

效果也最佳。比如二进制与十进制相互转化一节中，就可以让学生讨论二进制与十进制的关系。

为了让学生展示个人才华，我为了发现学生特长爱好，更好地关注个性差异，以便对症下药，因

材施教，帮助学生肯定自我，欣赏自我，教学中，每学期我选择十几个小课题供学生上台讲解，

这样学生有一种自我解决问题的自豪感，同学之间更容易形成一种争论的气氛，将问题解决好。
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当然这种“学生试讲法”在一开始时教师要多指导，可提前将任务布置给一部分学生，以避免失

败，影响学员的学习积极性。因此在实行此种教学法时教师应像导演一样时刻注意学生的心理反

应，及时总结其学习效果，指出存在的问题，保证由学生做主角的“戏”演成功。实践证明，课

堂上灵活的教学方法的应用，得到了学生的欢迎，也取得了良好的效果。 

  3、发挥辅助教学软件的作用，补充教学环节的不足，学生学的知识应该与实际应用联系起

来，让学生在上机的过程中根据各自的需要有选择地学习，可以发挥计算机辅助教学的优势 

中职计算机教学计划 3 

  中职的计算机教学计划 

  本学期我仍任教职一（四）班的计算机应用基础课程教学，为了更好地完成本学期的教学任

务，将教学计划安排如下： 

  一、课程的目标和任务 

  《计算机应用基础》是计算机专业学生一门必修的计算机基础课，也是以后计算机专业其他

课程的入门课。开设本课程的目的是使学生通过本课程的学习，理解计算机的基本概念和主要功

能。使他们能胜任办公自动化在生活的应用。本课程的教学内容为： 

  1) 计算机基础知识。 

  2) 具备 Windows7 操作系统的基本知识，掌握 Windows7 的基本操作。 

  3) 会使用因特网上网浏览、下载、收发邮件、聊天等。 

  4) 熟练掌握 Word 文字处理软件、Excel 电子表格处理软件、 

  Powerpoint 演示文稿及多媒体软件的应用。 

  本课程的 学̀习任务分为两部分：一是概念、功能、理论的学习，一是掌握操作过程的学习。

结合学校工作计划，积极开展本科各项活动。旨在提高学生计算机知识水平，使学生掌握

Windows7 操作系统基本知识和基本操作；培养具有良好的科学素养、系统地、较好地掌握计
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算机硬件、软件与应用的基本理论、基本知识和基本技能与方法，尤其具有较强的计算机应用所

必须的职业技能。 

  二、学生情况分析 

  现任教的职一（四）班学生是刚入学的新生，其中有少数没有使用过电脑的学生，他们和其

他大部分接触过计算机的学生的基础相差较大。而绝大多数同学接触过 Windows 操作系统，但

也没学习使用过集成办公软件诸如 Word 、Excel 等软件，对于计算机的了解比较肤浅，认为计

算机就是用于游戏、聊天的一种工具，对于计算机的认知还不够，对于学习计算机的方法一无所

知。表现在知识衔接不上，接受起来有一定困难。 

  三、教材分析 

  学生现在所使用的教材是由高等教育出版社专为中等职业高中学生而编写的《计算机应用基

础》。 

  1、教材特点：教材实用性强，浅显易懂，图文并茂，是比较适合高一计算机学生的使用。 

  2、教材内容：《计算机应用基础》总共有七章，第一章认识计算机，第二章 Windows7

操作系统，第三章 因特网（Internet ）应用，第四章 Word 文字处理软件的应用，第五章 Excel

电子表格处理软件的应用，第六章 多媒体软件应用，第七章 PowerPoint 演示文稿的应用。 

  3、重、难点：重点在于使学生熟悉计算机的基本操作， Windows 的操作，会使用因特网

上网浏览、下载、收发邮件、聊天，以及 Word 、Excel、Powerpoint 的使用；难点在于对程

度不一的学生，特别是从未操作过计算机的学生，要在短短几个课时中熟练掌握和运用，理论和

操作两不误。 

  四、教学措施 

  学生光有兴趣，不一定就能学好这门课程知识，要想使学生能系统掌握信息技术知识，计划

采取以下措施： 
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 1、对学生学习信息技术的目的进行引导，端正其学习态度。 

  2、对学生进行严格的要求，让他们能充分利用好课堂 45 分钟时间。 

  3、每节做小结，每结束一章要做总结并布置上机综合实训操作练习。 

  4、充分利用多媒体教室功能，用 PowerPoint 等软件制作一些学生比较感兴趣的课件，或

借助一些多媒体教学软件来进行教学，利用多媒体加深学生的印象。每节课均采用演示——操

作——提问——解疑的方法，让学生在观看演示后自己动手操作，在操作的过程中发现问题，

然后师生一起解决问题。这样使学生可以即学即用，提高学生的积极性，激发学生学习兴趣，加

深学生印象。 

  五、对学生的学习要求 

  学生学习强调以动手为主，必须加强上机实验。课堂上认真听讲，理解各个知识要点，注意

教学内容的系统性，掌握操作步骤，上机时认真实践，完成各个实验任务。 

中职计算机教学计划 4 

  一、项目教学设计基本流程概述 

  二、项目学习教学设计的背景 

  培养“技能型、应用型人才”是中等职业技术教育的培养目标是。笔者所在校是国家级重点

学校，教学对象是刚入学的新生，他们对职业中专的学习，尤其是计算机课程的学习有较强的新

鲜感。学习之初，让学生们多完成一些类似职业岗位要的任务，对培养学生的分析问题、解决问

题的能力，培养学生的创新能力大有益处同时，有助于学生走出初中的学习模式，适应中专的学

习，建立高效的学习方法，快掌握计算机应用技术，为学生将来主动适应工作需要奠定基础。 

  基于以上认识，在《计算机应用基础》“文档编辑与管理”模块的教学中，笔设计了用 Word

制作电子报的任务。制作电子报虽在教学及研究中常常被采用，不新形式，但以制作电子报为学

习 Word 的载体有无可替代的优势： 



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/13531230334

4011243

https://d.book118.com/135312303344011243
https://d.book118.com/135312303344011243

