
《计算机应用基础》教学大纲

台前县职业高中数学教研组 编著



一、课程基本信息

- 课程名称：计算机应用基础

- 适用对象：中等职业学校/职业院校学生

- 课程学时：建议 64–80 学时（可根据实际教学安排调整）

二、 课程描述

本课程是一门面向各专业学生开设的计算机公共基础课，零门槛

入门。课程采用“任务驱动”模式，旨在帮助学生掌握计算机基本操

作和办公软件应用。通过本课程的学习，学生应能够熟练进行Windows

系统管理、文档排版、数据处理和演示文稿制作。

三、 课程目标

学完本课程后，学生应具备以下能力：

1. 系统操作能力：熟练掌握 Windows 7 的基本操作、文件管理与控

制面板设置。

2. 文字处理能力：熟练使用 Word 2010 进行文档的编辑、排版、美

化及打印。

3. 数据处理能力：熟练使用 Excel 2010 进行表格制作、数据输入、

公式计算及简单函数应用。

4. 演示文稿制作能力：熟练使用 PowerPoint 2010 制作包含动画、

链接的多媒体幻灯片。

5. 网络应用能力：了解计算机网络基础，掌握 Internet 信息检索和

电子邮件的使用。

四、 教学方法与手段



1. 理论讲授 + 上机实操：以“任务驱动”为核心，先讲解理论与

操作步骤，再安排学生上机练习，强化动手能力。

2. 案例教学：结合实际工作场景（如制作简历、班级报表、汇报

PPT）设计案例，让学生在解决问题中掌握技能。

3. 小组协作：布置小组任务（如共同完成一份完整的项目报告文档），

培养学生的协作与沟通能力。

4. 多媒体辅助：利用课件、操作演示视频、在线资源等辅助教学，

提升课堂趣味性与直观性。

五、 教学内容和学时安排

项目一：Windows 7 系统的概述



项目二：Word 2010 文字处理

项目三：Excel 2010 电子表格



项目四：PowerPoint 2010 演示文稿制作

项目五：计算机网络及 Internet 应用



六、 考核方式与评分标准

七、教学资源

1. 教材：《计算机应用基础》（Windows 7 + Office 2010 版）

2. 辅助资源：

- 电子课件、操作视频、习题集

- 在线学习平台（如慕课、精品课程网站）

- 计算机机房（安装 Windows 7 及 Office 2010 软件）


