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文秘专业《计算机应用基础》课程设计整体介绍 

各位专家： 

大家好！ 

欢迎指导宣城市工业学校文秘专业《计算机应用基础》精品课程建设。我是

课程负责人胡新华。下面我从以下七个方面对《计算机应用基础》课程设计作个

整体介绍。 

一、课程建设目标及步骤 

根据《计算机应用基础》课程教学大纲，结合文秘专业学生升学或就业需要，

进一步丰富、筛选“计算机应用基础”课程的教学内容，建成一个作为公共管理

和服务类专业基础课程。 

1、对各类计算机应用基础教材进行甄别，筛选实用、有效、针对性强的教

学内容； 

2、兼顾不同基础的学生群体，运用项目教学法、任务驱动法等设计教学内

容，开展教学活动，不断地将先进的教育思想、教学模式和教育技术恰当地应用

于本课程； 

3、建设成深受学生喜爱的精品课程，课堂上学生和教师能够自由交流，通

过形式丰富的多媒体课件、网络学习资源，使学生能够较好地掌握计算机这一现

代有力工具，为今后学习、工作奠定基础。 

4、通过资源的整合和教师的答疑，真正做到自主学习和创造学习，通过各

种方式和手段的利用，使学生深刻理解计算机文化，提升计算机文化素养，培养

计算机应用兴趣。 

基本步骤： 

1、筛选教学内容，编写实施性教学大纲。 

2、根据实施性教学大纲，运用项目教学法、任务驱动法制定教学设计，并

制作多媒体课件。 

3、加强中青年学术骨干队伍的培养，使梯队的知识结构、年龄结构更趋合

理，造就一支优秀的师资队伍。 

4、建设《计算机应用基础》精品课程网络资源，包括实施性教学大纲、教

学设计、多媒体课件、习题和解答、教学录像等。 

二、课程建设的任务 

本课程对培养学生思维素质、创新能力、科学精神以及利用计算机技术获取、
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加工、表达与交流信息的能力，对学生今后从事公共管理与服务类工作具有十分

重要的作用。本课程的学习过程强调以学生为主体，知识为技能服务，增强学生

计算机文化意识和信息素养，从而内化学生的信息道德规范。 

三、课程设计的理念与思路   

本课程立足计算机应用基础，以服务文秘专业学生发展为目标，以工作过程

系统化理念为指导，以教、学、做一体化为典型特征。在课程设计中我们遵循的

理念是： 

内容选取：以文秘专业学生参加对口高考或就业岗位需要为目的； 

教学组织：以“宽基础，活模块”的多元化教学为模式； 

教学实施：以“做中学，做中教”为场景； 

课程标准：以《计算机应用基础》教学大纲为依据，兼顾公共管理和服务类

专业对口高考考试纲要和技能测试纲要的要求； 

课程设计思路： 

在课程设计过程中，结合课程的基础特征，我们突出课程的职业性、实践性

和考试性要求，激发学习兴趣，为服务文秘专业学生发展做好准备。 

设计思路是：需求分析→内容选取→任务驱动教学→目标达成→升学或就业 

四、课程内容和教学组织 

本课程以 Windows 7 为操作系统平台，以 Office 2010为办公软件安排，有

针对性的选用计算机基础知识、Windows 7 为操作系统、因特网（Internet）应

用，Word文字处理、Excel 电子表格处理等有关内容，遵循中职学生的认知规律，

充分考虑学习情境的实用性、基础性、趣味性、可操作性等因素，紧密结合文秘

专业学生培养目标，兼顾该专业学生对口升学考试需要，选取最基础的的内容作

为教学任务，强调能力培养和兴趣激发，为学生以后使用电脑办公打下扎实基础。

同时兼顾不同基础的学生群体，教学内容力求适用，具有针对性。整个课程共计

102学时，按照教与做 1：1的原则，教师讲授 47学时，学生上机实训 55学时。 

本课程力图将每一个章节的知识点分解并归纳为若干个任务，然后以每个任

务为核心设计出相应的实例，再以实例为主体，按照导入→分析→实施→评价→

拓展→迁移的过程，使教学内容组织有效、可操作，从而使学生掌握计算机应用

基础的知识和技能，并激发兴趣和思考，完成教学目标。 

五、课程教材建设体系 

主教材： 

采用中等职业教育课程改革国家规划新教材《计算机应用基础》（Windows 
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7+Office 2010），由高等教育出版社出版，周南岳主编。该教材采用主题引导、

任务驱动的编排方式，运用“做中学，做中教”的教学理念，体现计算机在实际

工作、生活中典型应用的教材。 

参考教材： 

职业教育“十三五”改革创新规划教材，由清华大学出版社出版，段红主编

的《计算机应用基础》（Windows 7+Office 2010）。 

上述两种教材均是文秘专业对口高考指定教材。 

六、课程主要特点与创新 

1、注重课程内容基础性，覆盖面广。《计算机应用基础》是一门公共基础课

程，也是公共管理和服务类专业必修课程之一。我们在精品课程建设过程中，注

重课程的基础知识和基本技能掌握，重在培养计算机文化，增强计算机素养，兼

顾文秘专业学生对口升学考试和今后工作需要。 

2、注重课程的实践性，学做结合。本课程通过对《计算机应用基础》教材

教学内容的精选，使课程理论与实践相结合，偏重实践应用。 

七、课程今后改进的方向与途径 

本课程在前期建设过程中发现中职学生囿于学习兴趣和学习能力的欠缺，导

致人才培养目标和具体培养效果差别较大，今后主要从以下几个方面进行改进。 

1、加大教师培养力度，进一步增加教师的驾驭能力。我们将根据学校师资

队伍建设规划，建立教师定期到企业体验新技术、熟悉新设备，聘请兼职教师定

期与专业教师互动，提高教学水平。 

2、课程内容进一步优化，及时跟踪新技术。本课程教学内容需要进一步优

化，更好适应不同学习能力的学生学习需要，为文秘专业学生对口升学或就业奠

定基础。 

3、完善教学载体，及时更新教学资源。加大学校网络课程资源建设，及时

上传优质专业资源，完善教学载体。 

4、增强与企业的深度合作。为了给企业培养具有扎实基础的文秘专业人才，

在培养公共基础能力上与企业深度合作，以满足企业的不同工作需求。 

以上是我对《计算机应用基础》课程设计的整体介绍，恳请各位专家批评指

正！ 

谢谢大家！ 

 

 

二〇一八年九月 


