随州市高级技工学校
计算机应用专业（办公自动化方向）
教  学  计  划
随州市高级技工学校
二○一二年七月
计算机应用（办公自动化方向）专业教学计划
为适应我院新形势的变化，按照“注重基础”、“强化应用”、“提高能力”和“优化素质”的专业建设指导思想，实现“模块式一体化”教学改革模式，促进学生个性的健康发展和素质的全面提高，为毕业生就业和增强社会适应性奠定坚实的基础，修订本专业的教学计划。本专业培养的目标是使学生既适应市场经济发展需要，在计算机基础应用及系统调试与维护技术领域既具有中级理论水平，又具有生产或管理第一线的中级技术型、应用型、岗位型人才。
一、专业介绍：
1、专业名称：计算机应用（办公自动化方向）专业
2、专业含义：本专业主要培养实用型计算机技能人才，熟练使用计算机办公室软件办公，能从事平面设计、网页制作、网站建设、绘图软件使用等工作，并掌握数据库基本操作，计算机安装、调试及维护的中级技能人才。
3、适用对象：应往届初中毕业生。
4、学    制：三年
二、教学模式：模块式一体化学分制
三、课程设置及要点
1、公共课
（1）法律与就业指导：主要培训学生健康的心理，增强自律意识，树立正确的世界观、人生观、价值观。学会求知、学会合作、学会做人和学会生存。
（2）语文：讲授各种文体的范文和知识短文，对学生进行比较系统的语文基础知识和基本技能训练，培养学生用普通话进行口头表达的能力和文字书写能力，提高现代语文的听、说、读、写能力和阅读浅易文言文的能力，培养学生观察问题、分析问题及写作能力。
（3）数学：着重进行数学基础知识的教学，使学生掌握基本概念、基本运算、基本应用。加强数学应用方面的教学，对公式、定理及有关性质，简化理性分析，不讲或少讲推理过程，在进行初等数学教学中，适当渗透高等数学知识。
（4）英语：在初中英语教学的基础上，巩固、扩大学生的语音、词汇、语法等语言知识，使学生进一步接受听、说、读、写、译等基本技能的综合训练；培养学生初步运用英语进行日常交际的能力，使学生能借助字词典读懂难度略低于所学课文的英语材料，能处理简短的一般信函，培养学生一定的自学能力，为继续学习专业英语打下基础。
（5）体育：完成田径、球类、体操的教学与训练，进行体育卫生和健康教育。要求学生掌握体育的基本知识和基本技能，达到国家规定的体育锻练标准。
2、专业基础课及专业
⑴美术基础
美术基础知识、二维绘画训练、透视知识、三维空间训练与结构训练、色彩基础知识与表现、装饰色彩的表现和美术作品欣赏等内容。通过美术基础学习，强化学生们对美术基本造型及色彩表现的认识。内容上着重进行二维平面绘画训练、三维空间训练与结构训练，强调适应多媒体及相关专业的特点进行速写训练、想象训练，强化学生对三维空间形态的认识，提高学生的形象表现力与创造力；进行系统的色彩专业训练，培养对色彩敏锐的感受能力和审美情趣，为多媒体作品的设计与创作奠定美术基础
⑵计算机组装与维护
主要讲授微机各组成部件的组成、工作原理、常见型号、选购及硬件组装；操作系统及其它软件的安装；微机常见故障的检测与维修维护技巧；计算机病毒的防治方法等。
⑶多媒体技术
多媒体计算机的定义及其关键技术；视频音频信息的获取与处理；多媒体数据压缩编码技术；多媒体计算机硬件及软件系统结构；超文本和超媒体；多媒体计算机的应用技术。通过学习这些内容，为今后开展多媒体领域的研究和开发工作，打下良好的基础。
⑷图形图像制作Photoshop
主要讲授图形图像处理，Photoshop工具对图形图像的创建、色彩的使用、色彩和色调调整、选择、变换与修饰、绘图和编辑、绘画、使用通道和蒙版、使用图层、应用滤镜创建特殊效果、使用文字、设计 Web 页、优化用于 Web 的图像、存储和导出图像等。
⑸矢量图形制作CorelDraw
主要讲授CorelDraw工作界面展示、基本操作技法、绘制线条、绘制几何图形、图形对象的编辑、设置轮廓线、页面设置与辅助功能、文本输入与运用、位图导入与编辑等。
⑹FLASH动画制作
主要讲授创建交互式网页动画的方法和技巧，绘制和编辑基本图像的方法，如何使用并编辑文本对象，如何导入图像，使用层，创建动画，以及如何添加声音和测试与发布FLASH作品等。
⑺Dreamweaver网页设计
主要讲授Ｗeb网站的基础知识、熟悉网站的规划、目标规划、建站步骤、建站的设计和规划、软、硬件的选择、创作网页的基本技术和工具、超级链接技术、表格技术、网页中的多媒体技术在网页中的运用。
熟练掌握计算机办公自动化、常用绘图技能，通过技能训练到达培养目标所要求的技能水平。
四、教学计划综合表
适用初中毕业生（三年，在校二年，顶岗实习一年）
	课程
类别
	课程及技能训练项目
	第一学年
	第二学年
	第三
学年
	学时数
	选用教材
	学分

	
	
	Ⅰ
	Ⅱ
	Ⅲ
	Ⅳ
	V
	
	
	

	
	
	理
论
	实习
	理
论
	实习
	理论
	实习
	理论
	实习
	顶岗实习
	理
论
	实
习
	
	

	
	
	16周
	20周
	20周
	20周
	40周
	学时
	学
时
	
	

	公
共
课
	体育
	1
	
	1
	
	1
	
	1
	
	
	76
	
	劳动版
	1

	
	就业指导
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	40
	
	校编
	1

	
	法律常识
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	16
	
	省统编
	2

	
	应用文写作
	3
	
	4
	
	
	
	
	
	
	128
	
	湖北省厅
	1

	
	数学
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	80
	
	校编
	1

	
	计算机英语
	4
	
	3
	
	
	
	
	
	
	124
	
	校编
	1

	专
业
课
	美术基础
	4
	
	4
	
	
	
	
	
	
	144
	
	劳动版
	1

	
	电子技术基础
	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	120
	
	校编教材
	1

	
	计算机组装与维护
	
	
	
	
	7
	
	
	
	
	140
	
	劳动版
	2

	
	QB程序设计
	
	
	
	
	10
	
	
	
	
	200
	
	校编
	1

	
	计算机网络技术
	
	
	
	
	
	
	10
	
	
	200
	
	劳动版
	2

	
	市场营销
	
	
	
	
	
	
	5
	
	
	100
	
	劳动版
	1

	技
能
模
块
	办公自动化
	
	16z
	
	
	
	
	
	
	
	
	288
	
	14

	
	软件应用
	
	
	
	5z
	
	8z
	
	7z
	
	
	360
	
	14

	
	图形图像处理
	
	
	
	
	
	6z
	
	6z
	
	
	216
	
	8

	
	网站设计
	
	
	
	15z
	
	
	
	
	
	
	270
	
	12

	
	程序设计
	
	
	
	
	
	6z
	
	7z
	
	
	234
	
	12

	
	顶岗实习
	
	
	
	
	
	
	
	
	720
	
	
	
	40

	军训及入学教育
	2周
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5

	周学时
	18
	16z
	18
	20z
	18
	20z
	18
	20z
	40z
	
	
	
	

	合计
	288
	288
	360
	360
	360
	360
	360
	360
	720
	1368
	1368
	
	120


五、模块教学分布
	模块序号
	模块名
	子模块名
	I
16周
	II
20周
	III
20周
	IV
20周
	目标
	调题（内容）
	学分
	选用
教材名称
	出版社

	1
	办
公
自
动
化
	指法
	36/2
	　
	　
	　
	初级
	指法/160字
	1
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　
	　
	初级
	汉字录入/40字
	1
	
	

	2
	
	WINDOWS
 XP
	18/1
	　
	　
	　
	中级
	Windows XP的基本操作、资源管理、系统设置与管理、网络设置与使用、Windows XP实用程序
	2
	WINDOWS XP
	清华大学出版社

	3
	
	WORD
	72/4
	　
	　
	　
	中级
	word的基本操作、文档编辑与排版
	1
	计算机应用基础
	校编

	
	
	
	
	　
	　
	　
	中级
	word文档编辑与排版
	1
	
	

	
	
	
	
	　
	　
	　
	中级
	设置文档版式、图形对象处理
	1
	
	

	
	
	
	
	　
	　
	　
	中级
	窗体和模板、word中的小工具、word与web
	1
	
	

	4
	
	EXCEL
	72/4
	　
	　
	　
	中级
	EXCEL的基本编辑录入 、格式设定技巧
	1
	
	

	
	
	
	
	　
	　
	　
	中级
	数据录入检查、查找替换数据、排序筛选数据 
	1
	
	

	
	
	
	
	　
	　
	　
	中级
	 计算公式设定 
	1
	
	

	
	
	
	
	　
	　
	　
	中级
	图表、打印、文件管理 
	1
	
	

	5
	
	PowerPoint
	36/2
	　
	　
	　
	中级
	基本功能和操作、创建演示文稿的方法、编辑和设置演示文本的方法、设置段落、插入与编辑图片、美化幻灯片
	1
	
	

	
	
	
	
	　
	　
	　
	　
	插入对象的方法、设置幻灯片的切换效果、自定义动画、动画的基本设置、放映幻灯片的方法、打印及输出演示文稿的方法
	1
	
	

	6
	
	ATA培训及考试
	54/3
	　
	　
	　
	中级
	ATA培训讲解
	　
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　
	　
	中级
	ATA强化练习
	　
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　
	　
	中级
	ATA准备及考试
	　
	　
	　


软

件

应

	用
	Internet应用基础
	　
	54/3
	　
	　
	中级
	基础知识、网络设备介绍及配置、上网浏览知识
	1
	Internet应用基础
	劳动版
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	收藏夹的使用、电子邮件、新闻组、搜索引擎
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	网上会议、免费资源、经典网址、网上交流、网上多媒体、完全网络下载、制作与发布主页、上网安全知识
	0.5
	
	

	8
	
	常用软件应用
	　
	36/2
	　
	　
	中级
	网络软件下载工具、邮件处理、FTP工具、网络加速 、系统优化大师、系统备份GHOST等；应用软件：压缩解压工具、电子阅读工具、词霸；联络软件：聊天工具、MSN、网络电话、网即通
	1
	常用软件应用
	劳动版

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	图像浏览工具：图像捕捉软件Snaglt抓图软件 ；多媒体类：媒体播放器、暴风影音、千千静听；电脑安全：病毒防治软件 ；网络安全相关软件：瑞星防火墙简介、天网防火墙
	1
	　
	　

	9
	
	多媒体制作技术Authorware
	　
	　
	72/4
	　
	中级
	Authorware简介、文本与图像处理、声音与视频处理、制作动画
	1
	多媒体制作技术Authorware
	清华大学出版社

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	判断图标、交互功能
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	框架图标的应用、库和模板的应用、变量与函数的应用
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	Xtras和ActiveX应用、知识对象的应用、调试和发布程序
	1
	
	

	10
	
	计算机辅助制图AUTOCAD
	　
	　
	　
	126/7
	中级
	AutoCAD简介、创建、保存、搜索图形文件 
	0.5
	计算机辅助制图AUTOCAD
	校编

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	绘制简单图形、图层及图层设置、设置文字样式 
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	绘制二维图形
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	图形编辑
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	图形显示控制与对象特性编辑 、面域与图案填充、尺寸与公差标注 
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	块的创建与使用、设计中心与图形信息 
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	三维图形、工作空间与图形打印 
	0.5
	
	

	11
	
	Access
	　
	　
	72/4
	　
	中级
	数据库基础知识 
	0.5
	Access
	劳动版

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	表的设计与应用 
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	查询设计、窗体设计 
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	报表设计、数据访问页、宏的设计与应用
	0.5
	
	


图

像

图

形

处

	理
	photoshop 
	　
	　
	108/6
	　
	中级
	Photoshop基本操作、图像的基本编辑方法、选区
	1
	photoshop 
	北京艺术与科学电子出版社
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	绘画与照片、图层、图层的高级操作
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	颜色与色调调整、颜色与色调高级调整工具
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	蒙版与通道
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	矢量工具与路径
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	文字、滤镜、外挂滤镜与增效工具
	0.5
	
	

	13
	
	CorelDraw
	　
	　
	　
	108/6
	中级
	CorelDRAW平面设计的基础知识和基本操作
	1
	CorelDrawer
	北京艺术与科学电子出版社

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	基本图形的绘制、对象的基本编辑
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	颜色填充与轮廓编辑、对象的组织与管理
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	文本的编辑
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	位图图像的处理、应用交互式特效、应用滤镜特效
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	CorelDRAW案例实训
	0.5
	
	

	14
	网
站
设
计
与
制
作
	Dreamweaver
	　
	90/5
	　
	　
	中级
	网页设计基础、网页的基本操作
	1
	Dreamweaver
	北京艺术与科学电子出版社

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	建立网页链接、表格处理
	1
	
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	层的应用、框架
	1
	
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	插入多媒体元素、行为与时间轴、层叠样式表的应用\模板和库的应用、 嵌入表单元素
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	站点的整理维护与上传、 动态网站开发的前期准备和运行环境的设置
	0.5
	
	

	15
	
	Fireworks 
	　
	90/5
	　
	　
	中级
	快速入门、文档操作
	1
	Fireworks 
	北京艺术与科学电子出版社

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	对象的简单操作、矢量图像和位图图像、文本对象和效率工具
	1
	
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	元件、样式和层、滤镜和效果、按钮、动画和行为、使用热点和切片、优化与导出
	1
	
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	Fireworks实战演练
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	制作静态图像、制作动态实例、制作网站首页
	0.5
	
	

	16
	
	Flash
	　
	90/5
	　
	　
	中级
	Flash快速入门基础、绘制图形、文本处理
	1
	Flash mx
	北京艺术与科学电子出版社

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	图层与帧、元件、实例库
	1
	
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	基础动画、交互动画
	1
	
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	ActionScript基础、多媒体的使用、发布与输出
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	
	　
	　
	中级
	Flash实战演练
	0.5
	
	


程

序

设

	计
	Visual FoxPro数据库
	　
	　
	108/6
	　
	中级
	数据库概述、常量. 变量. 表达式及函数、表
	1
	VFP程序设计
	校编
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	数据库的建立与操作
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	程序设计基础 
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	面向对象程序设计基础 
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	表单设计、菜单设计 
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	
	　
	中级
	设计完美的报表和标签、项目管理器
	1
	
	

	18
	
	Visual Basic
	　
	　
	　
	110/7
	中级
	Visual Basic简单程序设计、基本控制结构
	1
	VB程序设计
	北工大出版社

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	数组、过程与程序
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	常用控件设计
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	程序界面设计
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	图形图像和多媒体控制的使用
	1
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	文件、文件夹和驱动器
	0.5
	
	

	
	
	
	　
	　
	　
	
	中级
	数据库技术综合实训
	0.5
	
	

	合计
	5　
	18　
	288
/16z
	360
/20z
	360
/20z
	360
/20z
	　
	　
	60
	　
	　


六、模块式一体化教学课程安排设想：
第一学期军训、基础课文化课、专业基础课按原教学理论模式安排课程；模块式一体化教学每个子模块按一周为单位安排本体化课程，即以原实习课程安排方法进行。
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