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（包括教材

及章节名称
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&#8203;《常用办公软件》 劳动版（第三版）

课程基本信

息

1. 课程名称：《常用办公软件》

2. 教学年级和班级：中职 71 电子与信息大类

3. 授课时间：[具体上课时间]
4. 教学时数：1 课时
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本节课的核心素养目标主要包括信息素养、创新思维与实践能力、职业素养三方

面。

1. 信息素养：通过学习和实践，使学生能够熟练掌握常用办公软件的基本操作，

培养其有效获取、处理、分析和运用信息的能力。

2. 创新思维与实践能力：鼓励学生在实际工作中运用所学办公软件，发挥创新思

维，提高解决实际问题的能力。

3. 职业素养：培养学生严谨的工作态度，养成规范的操作习惯，提高团队协作能

力和沟通能力，为未来职场生涯奠定基础。通过本节课的学习，使学生能够更好

地适应电子信息大类职业岗位的需求，为我国电子信息产业的发展贡献力量。

教学难点与

重点

1. 教学重点

- 掌握常用办公软件（如 Microsoft Office 系列）的基本操作和功能，包

括 Word 文档的编辑、Excel 表格的数据处理和 PowerPoint 演示文稿的

制作。

- 重点细节：例如，在 Word 中，教授如何进行文档排版、插入目录、

表格和图片，以及如何使用查找和替换功能。

- 重点细节：在 Excel 中，强调公式的运用（如 SUM、AVERAGE）、数

据排序与筛选、以及图表的创建与编辑。

- 重点细节：在 PowerPoint 中，教授如何设计幻灯片布局、插入动画和

过渡效果，以及如何进行演示文稿的整体布局设计。

2. 教学难点

- 理解和运用高级办公软件技巧，提高工作效率。

- 难点细节：例如，在 Excel 中，教授如何使用高级公式（如 VLOOKUP
、HLOOKUP）和函数进行数据透视和数据分析，这对于学生来说可能比

较复杂。

- 难点细节：在 Word 中，教授如何进行长文档的排版，包括样式和格

式的统一应用、页码的插入和目录的自动生成。

- 难点细节：在 PowerPoint 中，如何有效地运用多媒体元素（如视频和

音频）以及设计高级动画效果，这些技巧对于初学者来说可能难以掌握

。



教学资源

- 软硬件资源：计算机、投影仪、白板、Microsoft Office 软件（Word、
Excel、PowerPoint）
- 课程平台：学校教学管理系统

- 信息化资源：电子教材、教学演示文稿、实践操作指南、案例分析资

料

- 教学手段：案例教学、分组讨论、现场演示、实操练习、互动问答

教学实施过

程

1. 课前自主探索

- 教师活动：

- 发布预习任务：通过教学平台发布关于 Word 文档排版、Excel 数据处

理的预习资料，并设置预习要求。

- 设计预习问题：围绕“如何高效使用办公软件进行文档排版”和“Excel 数
据处理技巧”设计问题，如“Word 中如何快速插入目录？”和“如何使用

Excel 中的公式进行数据计算？”。
- 监控预习进度：通过教学平台跟踪学生的预习完成情况，确保每个学

生都参与了预习过程。

- 学生活动：

- 自主阅读预习资料：学生根据要求阅读预习资料，理解办公软件的基

本操作。

- 思考预习问题：学生针对预习问题进行思考，尝试解决并提出疑问。

- 提交预习成果：学生将预习笔记和问题清单提交至教学平台，供教师

评估。

- 教学方法/手段/资源：自主学习法、信息技术手段。

- 作用与目的：提前准备，降低课堂学习难度，培养学生的自主学习能

力。

2. 课中强化技能

- 教师活动：

- 导入新课：通过展示实际工作中的办公软件使用案例，引出本节课的

主题。

- 讲解知识点：详细讲解 Word 文档排版技巧、Excel 数据处理方法，通

过屏幕演示操作步骤。

- 组织课堂活动：分组讨论 Word 文档排版的最佳实践，进行 Excel 数据

处理的实际操作演练。

- 解答疑问：对学生在操作中出现的问题进行即时解答。

- 学生活动：

- 听讲并思考：学生认真听讲，跟随老师的演示进行思考。

- 参与课堂活动：学生积极参与小组讨论和实操演练，体验办公软件的

应用。

- 提问与讨论：学生在遇到难题时主动提问，并参与小组讨论交流。

- 教学方法/手段/资源：讲授法、实践活动法、合作学习法。

-



 作用与目的：通过实操掌握办公软件的核心技能，培养团队协作和沟通

能力。

3. 课后拓展应用

- 教师活动：

- 布置作业：根据课堂内容，布置涉及 Word 高级排版和 Excel 复杂公式

应用的作业。

- 提供拓展资源：提供相关书籍和在线教程，供学生深入学习。

- 反馈作业情况：及时批改作业，给出具体反馈，指导学生改进。

- 学生活动：

- 完成作业：学生独立完成作业，巩固和深化课堂所学。

- 拓展学习：利用提供的资源，进一步探索办公软件的高级功能。

- 反思总结：学生对自己在作业中的表现进行反思，总结学习经验。

- 教学方法/手段/资源：自主学习法、反思总结法。

- 作用与目的：通过作业和拓展学习，加深对知识点的理解，培养自我

提升的能力。

学生学习效

果

学生学习效果体现在以下几个方面：

1. 掌握基本操作：学生能够熟练使用 Microsoft Office 软件中的 Word、
Excel 和 PowerPoint，包括文档的创建、编辑、格式设置、表格制作、

数据计算、演示文稿的设计等基本操作。

2. 提高信息处理能力：通过学习，学生能够运用所学知识对信息进行有

效管理，如使用 Word 进行文档排版和编辑，Excel 进行数据分析和处

理，PowerPoint 进行信息展示和汇报。

（1）Word 应用效果：

- 学生能够运用 Word 创建和编辑文档，包括插入目录、图表、图片、

超链接等。

- 学生能够进行文档格式的设置，如字体、段落、页面布局等，使得文

档美观、专业。

- 学生掌握了文档审阅和共享的技巧，能够在团队中进行有效沟通和协

作。

（2）Excel 应用效果：

- 学生能够使用 Excel 进行数据录入、公式计算、函数应用，有效处理和

分析数据。

- 学生掌握了数据排序、筛选、汇总的方法，能够从大量数据中提取有

用信息。

- 学生能够使用 Excel 创建图表，对数据进行可视化展示，提高报告的直

观性。

（3）PowerPoint 应用效果：

- 学生能够设计专业的演示文稿，包括幻灯片的布局、文字和图片的插

入、动画和过渡效果的应用。

- 学生能够根据不同的场合和需求，选择合适的模板和设计风格，使演

示文稿更具吸引力。



- 学生掌握了演示文稿的放映技巧，能够流畅地进行演讲和汇报。

3.



 培养创新思维与实践能力：学生在学习办公软件的过程中，不仅掌握了

基本操作，还能够结合实际情况进行创新性的应用。

（1）在 Word 中，学生能够根据不同文档的需求，创造性地设计封面

、目录和内容布局，使得文档更具个性化。

（2）在 Excel 中，学生能够运用高级公式和函数解决实际问题，如使用

VLOOKUP 进行数据匹配，使用数据透视表进行复杂数据分析。

（3）在 PowerPoint 中，学生能够结合多媒体元素和动画效果，设计出

富有创意的演示文稿，提高信息传达的效果。

4. 提升职业素养：学生通过学习办公软件，不仅掌握了实用的技能，还

在学习过程中培养了职业素养。

（1）学生学会了如何高效地管理时间和任务，通过使用办公软件规划

工作和学习计划。

（2）学生在完成作业和项目的过程中，养成了细心、耐心的工作习惯

，提高了工作的准确性和效率。

（3）学生在团队协作中，学会了如何与他人沟通、分享和协作，提升

了团队合作能力。

5. 增强信息素养：学生在学习办公软件的过程中，不断搜索、处理和应

用信息，信息素养得到了显著提升。

（1）学生能够有效地从网络和书籍中获取关于办公软件的资料，进行

自主学习和研究。

（2）学生能够对收集到的信息进行筛选、整理和分析，提取出有价值

的内容。

（3）学生能够运用所学知识，将信息以多种形式呈现，如文档、表格

、图表和演示文稿。

6. 培养自主学习能力：学生在学习办公软件的过程中，逐渐形成了自主

学习的习惯和能力。

（1）学生能够根据学习目标和需求，自主选择学习资源和方法。

（2）学生能够对学习过程进行自我监控和调整，确保学习效果。

（3）学生能够对学习成果进行自我评估和反思，不断改进学习方法。
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