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《信息技术应用基础》课程整体教学设计

一、管理信息

	课程名称
	信息技术应用基础
	制定时间
	2016 年 8 月

	课程代码
	B050019
	所属院部
	公共课教学部 

	制 定 人
	 杨利润
	审 核 人
	郑 冰


二、基本信息

	学    分
	 3
	课程类型
	公共必修课

	学    时
	 60
	授课对象
	 二年级学生

	先修课程
	 无

	后续课程
	Auto CAD、网页制作、Photoshop、Office办公应用等


三、课程设计
1、课程目标设计（表1）

	总体目标
	通过该课程的学习，使学生具备表达能力、交流能力、信息检索能力、计算机使用中简单问题的处理能力、Internet及网络技术能力。

1 表达能力：熟练使用一种办公软件有关内容以文档、电子表、讲义等形式表达出来。

2 办公交流能力：熟练使用一种邮件系统，借助计算机网络与他人交流；再进一步，能够利用网络资源和手段与他人交流。

3 办公信息检索能力：掌握信息检索的基本技术及方法；会使用常见的搜索引擎进行搜索；能够初步掌握常用网上资源访问、检索的方式，并能够对检索到的信息进行加工、整理。

4 办公设备简单处理能力：在使用计算机过程中，能够熟练地保存与管理文件、安装与卸载软件，能够查收计算机病毒，能够连接Internet并设置相关属性，掌握一些常用工具软件的使用，例如，压缩软件、查杀病毒软件、系统优化软件、网络工具软件（网络下载软件、电子邮件软件、防黑客软件）、多媒体工具软件（播放器、截图软件、看图软件）、办公软件（文本、数据处理）的使用。

5 利用Internet及网络技术办公：了解IP地址、TCP/IP协议、Internet接入方式（ADSL、拨号、局域网、有线电视）及安装方法、浏览器的使用及设置、网上信息搜索和文件下载、电子邮件的使用、BBS的使用、常用网络工具软件的使用。

	具

体

能

力

目

标


	①办公自动化概述
	· 能够了解办公自动化的功能;
· 能够理解办公自动化的技术支持

· 能够了解办公自动化的层次模型

	
	②编辑Word文档
	· 能够熟练掌握Word 2010的基本操作

· 能够熟练掌握设置文档格式

	
	③排版和打印Word文档
	· 能够熟练掌握设置页面和打印文档
· 能够掌握使用邮件合并功能
· 能够掌握制作长文档

· 能够掌握审阅和修订文档

· 能够掌握使用邮件合并功能

· 能够熟练掌握设置页面和打印文档

	
	④制作Excel表格
	· 能够熟练掌握Excel 2010的基本操作　

· 能够熟练掌握输入并设置表格数据

	
	⑤计算与管理Excel表格
	· 能够熟练掌握计算数据
· 能够熟练掌握管理数据

	
	(制作PowerPoint演示文稿
	· 能够熟练掌握PowerPoint 2010的基本操作

· 能够熟练掌握插入对象

	
	(设计与放映PowerPoint演示文稿
	· 能够熟练掌握设计幻灯片版式

· 能够熟练掌握设置幻灯片动画方案

· 能够熟练掌握设置幻灯片放映

	
	(常用办公工具软件的应用
	· 能够掌握使用压缩软件

· 能够掌握使用迅雷下载

· 能够熟练掌握使用Adobe Acrobat

· 能够熟练掌握浏览与处理照片

	
	(常用办公工具软件的应用
	· 能够熟练掌握局域网办公

· 能够掌握网络资源搜索与下载

· 能够掌握网上交流

	
	(办公设备的使用与维护
	· 能够熟练掌握使用打印机

· 能够熟练掌握使用扫描仪

· 能够熟练掌握使用传真机

· 能够熟练掌握使用复印机

· 能够熟练掌握使用一体化速印机

· 能够熟练掌握使用投影仪

	
	 eq \o\ac(○,11)维护计算机安全
	· 能够熟练掌握日常维护计算机
· 能够掌握查杀病毒和木马

	知

识

目

标
	①了解办公自动化的设备维护及使用；

②掌握操作系统的特点、功能；运行环境； Windows XP 的桌面特性、控制面板的基本使用；鼠标器、窗口、图标、菜单、对话框、剪贴板、快捷方式等；资源管理器基本功能；控制面板及附件的功能。病毒的特性；计算机安全的；计算机病毒的定义、类型、特性及防御方法；常用工具软件

③掌握Word、 PowerPoint特点、功能、运行环境和安装； Word 、PowerPoint 的启动方法及窗口组成；建立和编辑文档、文档版面设计（包括字体设置、段落排版、边框和底纹、项目符号和编号、版面编排）、表格 / 图形 / 图片处理方法（包括表格的建立、表格内容的输入、修改和调整、简单图形绘制、指定图片 / 字符 / 文档的插入）、文档格式的转换和文档输出（包括文档输出预览和文档输出）。常用公函和办公文件、期刊杂志、特殊文档的排版。演示文稿建立和编辑、演示文稿的格式设置（包括字体设置、段落排版、边框和底纹、项目符号和编号、版面编排）、演示文稿的背景设置、幻灯片的切换、幻灯片的动画设置和幻灯片的放映；

④掌握工作表的建立、编辑以及输出；Excel 的图表（包括图表建立、编辑和输出）和数据库功能。各种表格的建立并能进行各种计算；

⑤了解日常维护计算机、查杀病毒和木马

(能够熟练掌握使用打印机、扫描仪、传真机、复印机、、一体化速印机、投影仪

(了解网络办公应用中局域网办公、网络资源搜索与下载、网上交流等应用。

(基本掌握常用办公软件的应用，基本掌握压缩软件、迅雷下载、Adobe Acrobat、浏览与处理照片等常用软件的使用。




2、教学内容设计（表2）

表2-2：以训练职业能力为主的课程设计参考表
	（项目或单元）
	教学内容
	学时

	项目1（单元）
	任务1.1
	第1章 办公自动化概述
	4

	项目2（单元）
	任务2.1
	第2章　编辑Word文档
	4

	
	任务2.2
	第3章　排版和打印Word文档
	12

	项目3（单元）
	任务3.1
	第4章　制作Excel表格
	4

	
	任务3.2
	第5章　计算与管理Excel表格
	8

	
	任务3.3
	第6章　制作PowerPoint演示文稿
	4

	
	任务3.4
	第7章　设计与放映PowerPoint演示文稿
	4

	项目4（单元）
	任务4.1
	第8章　常用办公工具软件的应用
	4

	
	任务4.2
	第9章　网络办公应用
	

	
	任务4.3
	第10章　办公设备的使用与维护
	4

	
	任务4.4
	第11章 维护计算机安全
	4

	项目5（单元）
	任务5.1
	第12章综合案例——撰写广告文案
	4

	
	机动
	
	4


注：1、不进行能力训练的课程，填表2-1；

2、知识与能力训练分开设计的填表2-1和表2-2；

3、一体化教学只填表2-2

3、能力训练项目设计（表3）
	编号
	能力训练项目名称
	拟实现的能力目标
	相关支撑知识
	训练方式手段及步骤
	结果

	项目1
	①办公自动化概述
	1. 能够了解办公自动化的功能;
2. 能够理解办公自动化的技术支持

3. 能够了解办公自动化的层次模型
	1. 办公自动化的功能;
2. 办公自动化的技术支持

3. 办公自动化的层次模型
	1.给出案例

2.设计典型问题

3.检查学生分析、解决问题的实际能力
	熟悉各种信息处理与信息检索的方法

	项目2
	②编辑Word文档
	1. 能够熟练掌握Word 2010的基本操作

2. 能够熟练掌握设置文档格式
	1. Word 2010的基本操作

2. 设置文档格式
	1.给出案例

2.设计典型问题

3.检查学生分析、解决问题的实际能力
	熟悉排版使用

	项目2
	③排版和打印Word文档
	1. 能够熟练掌握设置页面和打印文档
2. 能够掌握使用邮件合并功能
3. 能够掌握制作长文档

4. 能够掌握审阅和修订文档

5. 能够掌握使用邮件合并功能

6. 能够熟练掌握设置页面和打印文档
	1. 设置页面和打印文档
2. 使用邮件合并功能
3. 制作长文档

4. 审阅和修订文档

5. 使用邮件合并功能

6. 设置页面和打印文档
	1.给出案例

2.设计典型问题

3.检查学生分析、解决问题的实际能力
	熟悉排版使用

	项目3
	④制作Excel表格
	1. 能够熟练掌握Excel 2010的基本操作　

2. 能够熟练掌握输入并设置表格数据
	1. Excel 2010的基本操作　

2. 输入并设置表格数据
	1.给出案例
2.设计典型问题
3.检查学生分析、解决问题的实际能力
	综合掌握各类文档的排版

	项目3
	⑤计算与管理Excel表格
	1. 能够熟练掌握计算数据
2. 能够熟练掌握管理数据
	1. 计算数据
2. 管理数据
	1.给出案例
2.设计典型问题
3.检查学生分析、解决问题的实际能力
	掌握演示文稿的表现手法

	项目3
	(制作PowerPoint演示文稿
	1. 能够熟练掌握PowerPoint 2010的基本操作

2. 能够熟练掌握插入对象
	1. PowerPoint 2010的基本操作

2. 插入对象
	1.给出案例
2.设计典型问题
3.检查学生分析、解决问题的实际能力
	熟练掌握演示文稿

	项目3
	(设计与放映PowerPoint演示文稿
	1. 能够熟练掌握设计幻灯片版式

2. 能够熟练掌握设置幻灯片动画方案

3. 能够熟练掌握设置幻灯片放映
	1. 设计幻灯片版式

2. 设置幻灯片动画方案

3. 设置幻灯片放映
	1.给出案例
2.设计典型问题
3.检查学生分析、解决问题的实际能力
	熟练掌握演示文稿

	项目4


	(常用办公工具软件的应用
	1. 能够掌握使用压缩软件

2. 能够掌握使用迅雷下载

3. 能够熟练掌握使用Adobe Acrobat

4. 能够熟练掌握浏览与处理照片
	1. 使用压缩软件

2. 使用迅雷下载

3. 使用Adobe Acrobat

4. 浏览与处理照片
	
	

	项目4


	(常用办公工具软件的应用
	1. 能够熟练掌握局域网办公

2. 能够掌握网络资源搜索与下载

3. 能够掌握网上交流
	1. 局域网办公

2. 网络资源搜索与下载

3. 网上交流
	
	

	项目4


	(办公设备的使用与维护
	1. 能够熟练掌握使用打印机

2. 能够熟练掌握使用扫描仪

3. 能够熟练掌握使用传真机

4. 能够熟练掌握使用复印机

5. 能够熟练掌握使用一体化速印机

6. 能够熟练掌握使用投影仪
	1. 使用打印机

2. 使用扫描仪

3. 使用传真机

4. 使用复印机

5. 使用一体化速印机

6. 使用投影仪
	
	熟练办公设备使用

	项目4


	 eq \o\ac(○,11)维护计算机安全
	1. 能够熟练掌握日常维护计算机
2. 能够掌握查杀病毒和木马
	1. 日常维护计算机
2. 查杀病毒和木马
	
	了解计算机安全

	项目5
	综合案例——撰写广告文案
	1. 综合应用
	1. 综合应用
	
	理解综合案例


4、进度设计（表4）

	序号
	学时
	教学目标和主要内容

	
	
	单元标题
	能力目标
	能力训练项目编号
	知识目标
	考核内容与方法

	1
	4
	项目1（单元）
	第1章 办公自动化概述
	1
	1.办公自动化概述
	内容：办公自动化概述

考核方法：过程性考核

	2
	16
	项目2（单元）
	文本排版
	2

3
	2.编辑Word文档

3.排版和打印Word文档
	内容：word排版

考核方法：过程性考核

	3
	20
	项目3（单元） 
	 数据处理、幻灯片技术
	4

5

6

7
	4.制作Excel表格

5.计算与管理Excel表格

6.制作PowerPoint演示文稿

7.设计与放映PowerPoint演示文稿
	内容：Excel表格、幻灯片的动画设计及放映

考核方法：过程性考核

	4
	12
	项目4（单元）
	计算机处理技术
	8

9

10

11
	8.常用办公工具软件的应用

9.网络办公应用

10.办公设备的使用与维护

11维护计算机安全
	内容：工具软件、网络办公、计算机安全 

考核方法：过程性考核

	5
	4
	项目5（单元）
	综合案例
	12
	12. 综合案例——撰写广告文案
	内容：综合应用 

考核方法：过程性考核

	6
	4
	
	机动
	
	
	


5、 考核方案设计（表5）

	考核方案
	考核方案设计
（本考核方案只供老师设计时参考，各课程请根据不同特点制定方案）
整个考核内容由过程性考核和期末试卷考核两大部分构成，采用百分制。其中，过程考核中包含对学生考勤、作业、学习态度等平时表现的考核。

1.课程过程性考核，即在进行能力训练模块的过程中进行考核，各训练模块所得成绩之和为过程性考核成绩，占总成绩的权重为60%。

2.过程性考核考勤30%，综合作业40%，平时作业30%。


《信息技术应用基础》课程过程性考核评价表 表5-1

	（项目或单元）
	教师评分
	合计



	
	考勤（30%）
	练习

（30%）
	作业（40%）
	平时成绩
	

	项目1 
	①办公自动化概述
	
	
	
	
	

	项目2


	②编辑Word文档
	
	
	
	
	

	
	③排版和打印Word文档
	
	
	
	
	

	项目3


	④制作Excel表格
	
	
	
	
	

	
	⑤计算与管理Excel表格
	
	
	
	
	

	
	(制作PowerPoint演示文稿
	
	
	
	
	

	
	(设计与放映PowerPoint演示文稿
	
	
	
	
	

	项目4


	(常用办公工具软件的应用
	
	
	
	
	

	
	(常用办公工具软件的应用
	
	
	
	
	

	
	(办公设备的使用与维护
	
	
	
	
	

	
	 eq \o\ac(○,11)维护计算机安全
	
	
	
	
	

	项目5
	 eq \o\ac(○,12)综合案例——撰写广告文案
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