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一、课程基本信息

1. 课程名称

计算机基础（Windows 7+Office 2010）

2. 适用对象

中职/高职计算机相关专业学生、非计算机专业基础入门学生

3. 总学时

64学时（理论 24 学时+实践 40 学时，理论与实践 1:2配比，突出实

操核心）

4. 课程定位

以目录模块为核心，构建“操作系统基础+办公软件实操+网络应

用”的技能体系，培养学生数字化办公、数据处理、信息检索的核心

能力，适配日常学习、职场办公的基础计算机需求。

二、教学目标

1. 知识目标

- 掌握Windows 7操作系统核心操作、文件管理及系统设置方法。

- 熟练运用Word 2010完成文档排版、图文混排、页面设置等操作。

- 掌握 Excel 2010数据录入、公式函数、图表制作及数据管理技能。

- 能独立完成 PowerPoint 2010 演示文稿的制作、美化与放映设置。

- 了解计算机网络基础、IP 地址设置及信息安全防范知识。

2. 技能目标

- 能独立完成Windows 7系统日常操作（文件管理、附件工具使用、

网络配置）。



- 能高效制作规范文档、处理数据报表、设计专业演示文稿。

- 能通过网络完成信息检索、资源共享、邮件收发等基础应用。

3. 素养目标

- 培养规范的计算机操作习惯与数据安全意识。

- 提升问题解决能力与数字化思维，适应信息化办公场景。

三、教学内容与学时分配

项目 1 Windows 7 系统的概述（12学时：理论 3+实践 9）



项目 2 Word 2010 文字处理（16学时：理论 4+实践 12）

项目 3 Excel 2010电子表格（16 学时：理论 4+实践 12）



项目 4 PowerPoint 2010 制作演示文稿（12 学时：理论 2+实践 10）

项目 5 计算机网络及 Internet应用（8 学时：理论 3+实践 5）

综合实训（附加）

- 主题：综合项目实训（如：制作个人简历+成绩分析表+课程汇报 PPT）

- 学时：理论 0+实践 6

- 目标：整合五大模块技能，完成完整数字化办公任务，提升实操综

合能力。

四、教学方法



1.任务驱动教学法：以目录中每个任务为核心，设计实操任务（如“制

作班级通讯录”“设计产品宣传 PPT”），让学生在完成任务中掌握技

能。

2.理实一体化教学：理论讲解+实操演示同步进行，每节理论课配套

对应实践课，即时巩固知识。

3.案例教学法：结合职场真实案例（如企业通知、财务报表、校园汇

报 PPT），提升教学实用性。

4.分层教学法：针对基础不同学生，设置基础任务（必做）与拓展任

务（选做），兼顾不同学习能力。

5.小组协作法：分组完成综合实训，培养团队协作与沟通能力。

五、考核评价体系

1. 过程性考核（50%）

- 课堂表现（10%）：出勤、课堂互动、实操参与度。

- 作业完成（20%）：每模块课后实操作业，包括文档制作、数据处理、

PPT 设计等。

- 实践报告（20%）：每项目实践后提交操作报告，记录操作步骤、问

题与解决方法。

2. 终结性考核（50%）

- 理论笔试（20%）：考查操作系统、网络、办公软件基础理论，题型

为选择、填空、简答。

- 实操考试（30%）：综合考查五大模块核心技能，现场完成文档排版、

数据计算、PPT 制作等任务，按操作规范与完成质量评分。



六、教学资源

1.教材：配套《Windows 7+Office 2010 计算机基础》教材（贴合本目

录）。

2.教具：多媒体教室、计算机机房（每人一台设备）、教学 PPT、实

操案例库、习题集。

3.辅助资源：Office 2010官方教程、在线实操视频、网络检索工具使

用指南、信息安全防护手册。

七、教学注意事项

1.优先保障实操课时，确保学生每人独立操作，避免“只讲不练”。

2.针对Windows 7附件工具、Excel 函数、PPT 动画等难点，增加专项

辅导课时。

3.融入信息安全、数据备份、规范操作等职业素养内容，贴合职场实

际需求。

4.定期开展阶段性测评，及时调整教学进度与内容，适配学生学习情

况。


