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                             哈尔滨市航空服务中等专业学校


教  案

    2021-2022 学年第 二 学期

课程名称：   计算机应用基础    
任课教师：      张秀丽       

教 学 内 容 计 划

    2022年2月20日
	专业
	空乘、轨道
	教材名称
	计算机应用基础
	周学时
	2

	班级
	空乘20-3-1.4，轨道20-3-1
	任课教师
	张秀丽
	总学时
	2×18=36

	周
	时 间
	授    课    内    容
	教材页码
	备注

	1
	2.28--3.4
	素养养成
	
	

	2
	3.7--3.11
	素养养成
	
	

	3
	3.14--3.18
	计算机概述
	
	

	4
	3.21--3.25
	操作系统基本操作
	
	

	5
	3.28--4.2
	常用办公设备介绍及保养
	
	

	6
	4.4--4.8
	网上信息资源的搜索及下载
	
	

	7
	4.11--4.15
	Word文档格式化
	
	

	8
	4.18--4.22
	Word表格创建、编辑（一）
	
	

	9
	4.25--4.29
	Word表格创建、编辑（二）
	
	

	10
	5.2--5.6
	Word应用文排版
	
	

	11
	5.9--5.13
	Word图文混排
	
	

	12
	5.16--5.20
	Word综合训练（商务信函）
	
	

	13
	5.23--5.27
	Excel表格填充、编辑
	
	

	14
	5.30--6.3
	Excel公式计算
	
	

	15
	6.6--6.10
	Excel数据分析
	
	

	16
	6.13--6.17
	Excel综合训练（编辑工资表）
	
	

	17
	6.20--6.24
	PowerPoint演示文稿编辑
	
	

	18
	6.27--7.1
	PowerPoint动画设置
	
	

	19
	7.4--7.8
	考试
	
	


教案首页
	课程名称
	计算机应用基础
	考试/考查
	考查

	课程类别
	公共基础课
	学期总学时
	2×18=36

	授课专业年级
	空乘20-3、轨道20-3
	实训学时
	18

	课程教学

目标
	熟悉计算机系统的组成及其功能 

熟悉操作系统的基本功能和作用，熟练掌握Winodws xp的基本操作和应用 

熟练掌握至少一种汉字输入法，打字速度达到60/分钟，准确率达到90%以上。 

熟悉文字处理软件的基本知识，熟练掌握文字处理软件的基本操作和综合应用，能利用Word 2003对文字、表格、图形等多种对象的混合编排，以及对复杂结构的长文档的排版。 

熟悉电子表格软件基本知识，熟练掌握电子表格的基本操作和综合应用，能利用Excel进行较复杂的分析和处理。 

熟悉演示文稿软件的基本知识，熟练掌握电子演示文稿的基本操作和综合应用，能利用Powerpoint 2003制作精美的演示文稿。 

熟悉Outlook的基本知识，熟练掌握Outlook的基本操作和综合应用，能利用Outlook收发和管理电子邮件，并能运用Outlook对约会行程和各种工作任务做安排和管理。 

了解计算机网络的基本概念和因特网（Internet）的初步知识，掌握因特网（Internet）的应用，了解计算机病毒的防治常识。


	选用教材（含处理）和主要

参考资料
	选用教材：无

主要参考资料：

《办公应用大全》天明教育计算机等级考试研究所 编
《数据处理与分析》神龙工作室
《OFFICE实战技巧精粹词典》王国胜



注：1.课程类别指公共基础课、专业领域课、专业技能课等。

2.学期总学时：周学时乘以周数，如：2×18=36
