
教学计划 

单元 主要教学内容 
周次∕课

时 
教学手段与方法 

教学场

所 

提交

的 

学习

成果 

项

目一了

解并使

用计算

机 

认识计算机的发展 

认识计算机中信息的表示和

存储 

了解并连接计算机硬件 

认识计算机的软件系统 

使用鼠标和键盘 

第 1 周

/2 课 

时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

图文
信息
楼 

 
课上
练习
结合
抽查
操
作； 
每个
章节
交一
次作
业 

项

目二学

习计算

机新技

术 

认识云计算 

认识大数据 

认识其他新兴技术 

第 2 周

/2 课时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

项

目三 

学

习操作

系统知

识 

了解 Windows 7 操作系统 

操作窗口、对话框与“开始”菜

单 

定制 Windows 7 工作环境 

设置汉字输入法 

第 3 周

/2 课时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

项

目四管

理计算

机中的

资源 

管理文件和文件夹资源 

管理程序和硬件资源 

第 4 周

/2 课时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

项目五

编 辑

Word 

文档 

输入与编辑学习计划 

编辑招聘启事 

 

第 5 周

/2 课时 

 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

图 文
信 息
楼 

课上
练习
结合
抽查
操
作； 
每 个
章 节
交 一
次 作
业 

编辑公司简介 第 6 周

/2 课时 

项

目六排

版文档 

制作图书采购单 

排版考勤管理规范 

 

第 7 周

/2 课时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 
排版和打印毕业论文 第 8 周

/2 课时 

项目七

制 作

Excel

表格 

制作学生成绩表 

 

第 9 周

/2 课时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 



教学计划 

单元 主要教学内容 周次∕课时 教学手段与方法 
教学

场所 

提交的 

学习成果 

项

目 七

制 作

Exce

l表格 

编辑产品价格表 
第 10 周 

/2 课时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

图文
信息
楼 

课上练
习结合
抽查操
作； 
每个章
节交一
次作业 

项

目 八 

计 算

和 分

析

Exce

l数据 

制作产品销售测评表 

统计分析员工绩效表 

 

第 11 周 

/2 课时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

制作销售分析表 
第 12 周 

/2 课时 

项

目 九 

制 作

幻 灯

片 

制作工作总结演示文稿 

编辑产品上市策划演示

文稿 

第 13 周 

/2 课时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

项

目 十

设 置

并 放

映 演

示 文

稿 

 

设置市场分析演示文稿 

放映并输出课件演示文

稿 

 

第 14 周 

/2 课时 

 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

图 文
信 息
楼 

课 上 练
习 结 合
抽 查 操
作； 
每 个 章
节 交 一
次作业 

总 复

习 

检测 

期末检测 
第 15 周

/2 课时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

PPT 展示作业 第 16 周

/2 课时 

情境导入、演示操作 

1.讲授法 

2.任务驱动法 

3.讨论教学法 

 


