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技工院校数字技术应用课程标准 
 

一、课程性质与任务 

《数字技术应用》是技工学校的公共基础课程必修课程，所涉及的学生人数

多，专业面广，影响大。通过学习和训练，使学生了解计算机的应用领域及功能，

熟练掌握计算机操作的基本技能，掌握计算机网络的基本知识和操作技能，熟悉

掌握办公自动化常用工具的使用方法，具有进行日常事务处理的能力。 

二、课程目标 

（一）知识 

1、了解计算机的基本知识； 

2、掌握 Windows10窗口、菜单的基本操作； 

3、学会运用 Word 创建和编辑表格，修饰表格操作，在表格中排序和计算； 

4、了解 Excel 表格的功能和作用，操作界面，学会 Excel表格基本的排版； 

5、熟悉 PPT的操作界面，掌握在 PPT 中图片、文字的编辑。 

（二）能力 

1、具备计算机技术与应用的能力； 

2、掌握计算机的基本使用方法； 

3、掌握 Windows10 系统的基本操作； 

4、掌握 Word, Excel, PPT的基本操作。 

5、具有操作应用能力，了解计算机基本工作原理。 

（三）素质 

1、具有良好的学习方法和良好的学习习惯； 

2、具有良好的逻辑思维能力； 

3、具有良好的动手能力、分析和解决问题的能力； 

4、具有良好的办公自动化应用能力。 

三、教学内容与安排 

(一)教学内容 

项目一 计算机基础知识 

1、了解计算机的产生与发展及其发展趋势，计算机系统的构成； 



2、熟悉计算机系统的构成，了解计算机硬件系统和软件系统。 

项目二 Windows10基本操作 

1、掌握 Windows10窗口、菜单的基本操作； 

2、理解控制面板的功能。使用控制面板进行显示设置； 

3、掌握程序的管理和操作。学会操作附件工具。 

项目三 Word2013 

1、学会输入、编辑《通知》内容，设置文字格式和段落格式； 

2、掌握分栏、边框和底纹，学会插入图片、艺术字等对象； 

3、学会插入文本框和公式，并对文本框格式进行设置。掌握图文的混排； 

4、学会制作菜谱，制作公司组织结构图。学会利用图形制作各种流程图； 

5、创建和编辑表格，修饰表格操，在表格中排序和计算； 

6、掌握邮件合并的使用，灵活运用邮件合并制作邀请函。 

项目四 Exce12013 

1、了解 Excel 表格的功能和作用，操作界面，学会 Excel表格基本的排版； 

2、掌握不同类型的数据输入方法，序列填充方法； 

3、了解 Excel 表格中运算符的分类，优先级。掌握函数的应用； 

4、掌握数据的排序和筛选，数据的分类汇总。 

项目五 PPT2013 

1、熟悉 PPT的操作界面，掌握在 PPT 中图片、文字的编辑； 

2、掌握幻灯片的主题背景的设置，超链接的插入方法； 

3、学会幻灯片放映和放映控制的方法。 

（二）教学安排 

序号 学习任务 学习活动 

课时分配 

合计 讲授 
上机 

实操 

1 
安全教育 

计算机基础知识 

开学第一课：开学安全教育 

任务一计算机概述 
4 2 2 

2 
项目一 

计算机基础知识 

任务二计算机系统及其工作原理 

任务三计算机的硬件系统 

任务四计算机的软件系统 

4 2 2 

3 
项目二 Windows10 基

本操作 

任务一 Windows10 基本操作 

任务二文件和文件夹管理 
4 2 2 

4 
项目二 Windows10 基

本操作 

任务三 Windows 控制面板基本操作 

任务一初步认识 Word2013 (一) 
4 2 2 



项目三 Word2013 

5 项目三 Word2013 
任务一初步认识 Word2013 (二) 

任务二制作通知一-Word2013 的基本操作(一) 
4 2 2 

6 项目三 Word2013 
任务二制作通知一 Word2013 的基本操作(二) 

任务二制作通知一-Word2013 的基本操作(三) 
4 2 2 

7 项目三 Word2013 
任务三图文混排之操作一 

任务三图文混排之操作二 
4 2 2 

8 项目三 Word2013 
任务三图文混排之操作三(一) 

任务三图文混排之操作三(二) 
4 2 2 

9 项目三 Word2013 
任务四制作菜谱和结构图之操作一 

任务四制作菜谱和结构图之操作二 
4 2 2 

10 项目三 Word2013 
任务五制作表格之操作一 

任务五制作表格之操作二 
4 2 2 

11 项目三 Word2013 
任务五制作表格之操作三 

任务六制作邀请函 
4 2 2 

12 项目三 Word2013 
任务七论文排版之操作一、操作二 

任务七论文排版之操作三、操作四 
4 2 2 

13 项目四 Excel2013 
任务一初步认识 Excel2013 

任务二制作成绩表 
4 2 2 

14 项目四 Excel2013 
任务三学生资料信息表——数据编辑及工作

表编辑及工作表的操作 
2  2 

15 项目四 Excel2013 
任务四期末成绩汇总——Excel 公式与简单函

数应用 
2  2 

16 项目 Exce12013 
任务五销售统计汇总表——学生 Excel数据处

理与分析 
4 2 2 

17 项目五 PPT2013 

任务一初步认识 PPT2013 

任务二制作期末成绩总结演示文稿——

PPT2013 的基本操作 

4 2 2 

18 项目五 PPT2013 

任务三制作工作总结模板——PPT 演示文稿的

外观设置 

任务四制作个人简历模板 

4 2 2 

19 复习与总结 复习(一) (二) 2 2  

20 考查 考查 2 2  

合计 72 36 36 

四、教学设备和设施 

本课程建议主要安排在校内实训室和校外实习基地，实现教学场所与职业场

地的一体化，以便实现更好的教学效果。各教学单位根据实际情况，可采用多媒

体教学、模权实训平台、真实平台店铺操作等。 

校内实训室：多媒体设备、计算机、话筒、黑板及凰套用具 1套、其他办公

用具等。 



校外实训基地：与计算机工作相关，能够根据教学需要定期按受顶岗或跟岗

学生，能提供符合要求的岗位。 

五、教学师资配备要求 

本课程专任教师应具备讲师以上职称，有扎实的理论基础和企业电子商务工

作经历和经验，建议校内专任教师到电子商务企业相关部门开展挂职锻炼，提升

业务操作能力。建议“双元结构”课程教学团队共同开发课程、共同编写教材、

共同备课、共同授课、共同命题，全程参与课程建设。 

六、课程资源 

1.注重课程资源的交流与共享。建立本课程的网络教学资源库，并且开通网

上免费下载功能，以提高课程资源利用效率和效果； 

2.多媒体课件、微课视频资源的开发和利用，可与相关专业资源共同实施； 

3.加强与市场的对接，了解数字技术发展状况，从而更好的改进教学模式和

内容，提高教学质量。 

七、教学实施 

本课程采用项目化教学为主，在项目实施过程中采取讲授法、任务驱动法、

实操演示法等多种教学方式。 

八、课程考核方案 

基于本课程应用性和实训性相结合的特点，课程考核采用“过程性考核”与

“期末考试”相结合的方式。过程性考核平时成绩含课堂表现、作业完成质量 30%，

实训环节含小组合作、成果展示及操作完成的质量，占 30%；期末考核采用考试

的方式进行，占课程总评成绩的 40%。 

文化课程考核表 

考核成绩 考核标准 考核类型 占比 考核方式 评价主体 

平时成绩 
出勤（10%）作业（10%） 

课堂提问（20%） 
考查 40% 过程性考核 教师 

期末成绩  考试 60% 终结性考核 教师 

九、教材的选择 

优先选用近三年出版的最新教材（国家规划教材为最优选），选用的教材要

体现通用性、实用性、先进性；优先选用配备了学习资源的教材，以满足个性化

教学及学生自主学习需求。 

教材编写以本课程标准为依据进行编写；教材编写以校企合作、工学一体化



培养高技能人才的要为目标，内容应具有较强的应用性和针对性；以工作任务为

载体，加强实践能力的训练；教材应图文井茂，提供大量的实际案例图，提高学

生的学习兴趣和内容理解与掌握。 


