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一、课程简介与定位

本课程是中等职业学校学生必修的一门公共基础课程，是全校各

专业学生必须通过的“数字通行证”。

·课程定位：以就业为导向、以能力为本位，既是传授工具操作的入

门课，更是塑造信息素养、服务专业学习、支撑终身发展的奠基课。

·培养目标：培养学生在互联网环境下利用计算机获取信息、处理信

息、存储信息和传递信息的能力，为学习型社会和职业发展奠定基础。

·学时安排：建议教学时数不低于 96学时，其中上机实践不少于总

学时的 50%。

二、教学内容体系

本课程采用“模块化+项目化”结构，遵循“基础认知→系统操

作→网络应用→办公实务→综合拓展”的递进逻辑。

模块名称 主要教学单元 教学重点

模块一：计算机基础

与信息安全

计算机发展史、硬件

识别、信息安全法规

建立整体认知，树立

安全意识

模块二：Windows 操

作系统

文件管理、软件安装

卸载、盲打训练

精通资源管理，录入

速度达标

模块三：因特网应用
信息检索、邮件管理、

线上协同办公

掌握搜索技巧，体验

在线协作

模块四：文字处理

（Word）

图文混排、表格制作、

长文档排版

具备规范化文档编排

能力

模块五：电子表格 数据处理、函数应用、 具备数据管理与分析



（Excel） 图表制作 能力

模块六：演示文稿

（PowerPoint）

多媒体整合、动画效

果、母版设计

掌握演示文稿制作流

程

模块七：综合实训

图像处理、短视频剪

辑、毕业设计

综合运用解决实际问

题

三、教学方法与手段

主要教学方法

1. 任务驱动法：将知识点隐含在具体任务中。如 Excel模块设置“班

级成绩统计分析”任务，让学生在解决问题中学习函数使用。

2. 案例教学法：通过完整作品案例激发兴趣。如播放精美的“校园

文化节宣传片”，引导学生分析并模仿制作。

3. 分组协作法：模拟企业团队协作。如“制作公司宣传册”项目，

学生分角色扮演项目经理、文案、美工等。

4. 分层教学法：针对基础差异设置三级任务目标（基础级/进阶级/

挑战级），让每个学生获得成就感。

5. 示范模仿法：适用于步骤性强的内容。如“邮件合并”操作，教

师广播演示后学生模仿练习。

信息技术应用

·多媒体网络教室：实现广播教学、电子举手、屏幕监控、遥控辅导。

·数字化资源平台：微课视频上传云班课，支持课前预习和课后复习；



在线测试自动批改，快速掌握学情。

·虚拟仿真与 AI 辅助：计算机组装虚拟软件降低硬件损耗；AI工具

（文心一言、剪映）辅助文案生成和视频制作。

·过程性评价技术：建立学生电子档案袋，记录每次作业和作品；利

用抢答、随机选人等工具活跃课堂气氛。

四、教学资源配置

校内设施设备

设备名称 配置要求 主要用途

学生计算机
内存≥8GB，SSD 硬

盘，配备耳麦

一人一机操作训练

教师计算机
配置高于学生机，配

广播教学系统

演示教学、课堂监控

多媒体显示设备 激光投影机或智慧屏 操作演示、作品展示

网络设备 千兆交换机、机柜 保障网络畅通

输出设备 激光打印机 作品输出实训

校外教育资源

·校企合作：企业捐赠 AI 平台账号，提供技术平台支持；建立校外

实习基地；邀请行业专家进校指导。

·数字化资源：接入职业教育专业教学资源库，利用云班课、智慧职

教等平台精品课程。

·服务地方：结合农村电商、文旅宣传等地方产业开发项目化课程。

五、考核评价方式



本课程构建“过程+结果”双层次、多元主体参与的评价体系。

评价维度 评价内容 权重 评价主体

过程性评价 出勤、课堂互动、随堂测验、项目作品、小组协作

50%-60% 教师+小组互评+学生自评

终结性评价 期末上机考试（综合应用能力） 30%-40% 教师评价

增值评价 入学基础与结业水平的进步幅度 10% 教师评价

六、建设规划与展望

建设目标

·通过市级精品课程结项验收

·申报省级职业教育在线精品课程

重点任务

1. 优化内容：对接岗位需求，融入人工智能新技术，强化课程思政。

2. 升级资源：新建 20 个以上微课，开发虚拟仿真项目，建设立体化

资源库。

3. AI赋能：引入智能学习助手，实现个性化推荐和智能测评。

4. 深化教改：推进翻转课堂和项目化教学，探索“虚拟预演+实物验

证”实训模式。

5. 产教融合：校企共建案例库，服务地方产业（如农村电商、文旅

宣传）。

本课程旨在通过科学的教学设计、丰富的资源配置和多元的评价

体系，将学生培养成具备实际操作技能、良好信息素养和可持续发展

能力的应用型人才。


