
《办公软件应用》（WPS Office 2013）课程标准 
 

一、课程定位 

1. 课程性质 

《办公软件应用》（WPS Office 2013)为中职计算机专业学生必修课程，是专业基

础课，旨在培养当代中职学生的信息化办公软件处理能力：计算机基础知识、计算机操

作系统应用能力、WPS Office 办公自动化处理能力、计算机网络及安全管理能力等。匹

配学生毕业后进入政府或事业单位所需计算机软件技能要求。 

2. 课程作用 

通过《办公软件应用》（WPS Office 2013)课程的学习，使学生具备计算机应用基

础知识、Windows 操作系统和计算机网络相关知识，为培养爱国、敬业、守法、精技的信

息技术工程师夯实专业基础、建立计算机逻辑思维、构建职业理念、提升思想意识和职

业素养。 

二、课程目标 

1、知识目标 

（1） 计算机基础知识； 

（2） Windows 操作系统基础知识； 

（3） WPS Office 办公软件基础知识； 

（4） 计算机网络相关知识 

2、能力目标 

（1） 能进行 Windows 操作系统的基本文件管理； 

（2） 能运用 WPS Office 文字进行文档操作和应用设计； 

（3） 能运用 WPS Office 表格进行电子表格操作和数据处理； 

（4） 能运用 WPS Office 演示制作和设计 WPS 演示文稿； 

3、素质目标 

（1） 培养学生自我管理的能力； 

（2） 培养学生的竞争意识； 

（3） 培养学生的行为规范和较强的法制观念； 

（4） 培养学生的职业道德和质量服务意识； 



（5） 培养学生不断学习、不断创新的进取精神； 

（6） 培养学生团队协作精神和较强的协调能力及独立工作的能力； 

（7） 培养学生健康的体魄和良好的心理素质。 

三、课程设计 

1、设计思想 

（1） 教学内容框架 
 

序号 项目模块 知识内容与要求 技能内容与要求 学时 

 

 
1 

 

办公软件WPS 

office 快速操

作入门 

 

1.办公软件WPS的安装、运

行和卸载计 

2.WPS快速提高办公效率—

长微博应用 

3.WPS模板应用—“联合行

文”机关文件 

 

 

安装与运用 

办公效率的提升 

机关文件的设置 

 

 
4 

 

 
 

2 

 

 
WPS office文

字处理 

 
1.制作个人简历 

2．制作销售凭证 

3.制作世界杯宣传 

4. WPS邮件合并 

5. 毕业论文的排版与设计 

6. 制作试卷 

 
个人简历 

文档录入 

文档美化 

邮件合并  

图文混排 
 

 

 
 

24 

 

 
3 

 
 

WPS电子表格

的应用 

 

1. 制作采购计划表 

2. 制作员工绩效考核表 

3. 分析客户订单表 

 

数据录入 

数据计算 

图表制作 

数据高级分析 

 

 
12 

 

 

4 

 
 

WPS 演示的 

应用 

 

1.制作古诗赏析演示文稿 

2.制作商务演讲演示文稿  

 

字体设计和排版 

图片处理和混排 

图表制作和设计 

动画设计 

播放与切换 

 
8 

5 
NCRE策略及试

题精解 

 

试卷题解 分组做题 8 



（2） 总体设计思路 

以认识计算机的基本硬件组成并了解计算机相关基础知识为起点，通过 Windows 操

作系统实现合理的文件管理及基本的文件操作为引导，进而掌握使用最常用的 Office 

办公软件进行文档编辑、表格数据处理和分析、以及 WPS 演示的制作。 

课程开发和学习情境设计，整个学习领域由以下学习情境（课程单元)组成： 
 

 

学习项目 1 

 

学习项目 2 

 

学习项目 3 

 

学习项目 4 

 

学习项目 5 

办公软件WPS 

office 快速

操作入门（实

物或图片展示

及讲解) 

 

WPS office文

字处理 

 
WPS电子表格

的应用 

 
WPS 演示的应

用 

 

NCRE策略及试

题精解 

2、课时分配 

建议本课程课时为 64 课时，其中理论教学 20 课时，实践教学 44 课时。 
 

 
序号 

 
课程单元 

学习任务及教学要求 
 

参考 

学时 
 

学习任务 教学要求 

1 

第一部分 

办公软件

WPS office 

快速操作入

门 

了解办公软件WPS的基

础知识，WPS文字、WPS

表格、WPS演示和轻办

公，通用的基本操作及

工具界面。 

讲解办公软件WPS的基础

知识， WPS文字、 WPS表

格、WPS通用的基本操作

及工具界面。 

 

4 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

第二部分

WPS 

office文

字处理 

 

了解一些常用的办公软

件，掌握 WPS 文字的文

字基本操作、表格制作

及处理、模板与样式、

版面设计、图文混排、

邮件合并等内容。 

 

讲解 WPS 文字的基本功

能，文字基本操作、表

格制作及处理、模板与

样式、版面设计、图文

混排、邮件合并等内

容。 

练习 

熟练掌握WPS文字的基本

编辑操作，文字基本操

作、表格制作及处理、模

板与样式、版面设计、图

文混排、邮件合并等内

容。 

24 

对课本操作练习文档编

辑操作。 



 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

第三部分 

WPS电子表格

的应用 

掌握 WPS 表格的基础

知识和基本操作，包括

WPS表格的认识、函数

的运用、表格美化、图

表的制作与美化等。 

讲解WPS 表格的基本功

能，包括WPS表格的认

识、函数的运用、表格

美化、图表的制作与美

化等。 

练习 

练习掌握WPS表格的函数

运用、表格美化、图表

的制作与美化等。 

 

 

 

 

 

12 

练习数据的编辑、函

数的运用、图表制

作、表格美化 

 

 

 

4 

 

 

 

 

第四部分 

WPS 演示的

应用 

掌握 WPS 演示制作的 

一般方法，包括WPS演

示软件的基本框架、菜

单设置、幻灯片的设

置、外观设计、基本的

动画设计等。 

讲解WPS 演示的制作方 

法，WPS演示软件的基本

框架、菜单设置、幻灯

片的设置、外观设计、

基本的动画 

设计等。 

练习 

掌握WPS 演示的编辑操 

作，展示动画、切换动

画的设计等。 

 

 

 

8 

 
练习产品 WPS 演示的

制作与设计 

 

 

 

5 

 

 

第五部分 

NCRE策略及

试题精解 

针对参加全国计算机

等级考试、强化训

练，附考试大纲、操

作题。 

 

讲解考试要求、强化训

练。 

 

 

4 

练习操作题。 练习操作题。 
 

4 

合   计 56 



3、课程项目描述 

课程项目 1 
 

 
课程单元名称 

 

办公软件WPS office 

          快速操入门 

 

 

课时数 

课时设计 

4 

 

 
学

习

目

标 

知识目标 

1. 办公软件WPS的安装、运行和卸载。 

2. WPS快速提高办公效率—长微博应用。 

3. WPS模板应用—“联合行文”机关文件。  

能力目标 

 

1. 能独立完成WPS的安装、运行和卸载。 

2. 能提高办公效率，练习操作。 

 

素质目标 快速掌握WPS模板应用—“联合行文”机关文件。 

 

学习内容 

讲解办公软件WPS office产生的时间，讲解WPS的安装、

运行和卸载流程，讲解长微博应用、“联合行文”操作要

求。 

 

 

教学方法和建议 

教学方法：办公软件以学生为主体，教师为辅，通过任务

驱动及演示操作进行教学。WPS的安装在于练习，主要讲

解操作方法，让学生课堂练习。 

教学建议：技能操作可以通过演示操作来完成。 

 

教学条件要求 

1. 课程标准 

2. 授课计划 

3. 授课教案 

4. 教学案例 

学生已有基础 计算机应用基础知识 

教师所需执教 

能力要求 
办公软件高级应用，硬件知识，数据处理 

校企双师授课 

安排建议 

校内教师授课内容：办公软件WPS基本应用 

企业兼职教师授课内容：办公软件WPS基本应用 

 



课程单元 2 

 

 

课程单元名称 

 

WPS office文字处理 

 

课时数 

课时设计 

24 

学

习

目

标 

 

 

知识目标 

1. WPS 文字处理基本操作 

2. WPS 表格制作及处理 

3. WPS 文字图文混排（菜单制作） 

4. WPS 文字版式设计版面设计 

5. 邮件合并的操作 

 能力目标 能熟练使用文字处理工具进行文档排版 

素质目标 良好的文字录入习惯 

学习内容 学习使用 WPS 文字处理功能对文档进行排版和设计 

教学方法和建议 

教学方法：任务驱动法、案例教学法、分组法、讨论法 

教学建议：工学一体化教学加强学生的实践操作指导 

 

 

教学条件要求 

1. 课程标准 

2. 授课计划 

3. 授课教案 

4. 教学案例 

学生已有基础 计算机应用基础知识 

教师所需执教 

能力要求 

 

具有良好的 WPS 文字文档设计能力 

校企双师授课 

安排建议 

 

具有长期的文档排版经历和实际工作能力 



 

课程项目3 

 

 

课程单元名称 

 

WPS“表格”数据处理 

课时数 课时设计 

12 

 

 

 

学

习

目

标 

 

 

知识目标 

1. WPS 表格使用 

2. WPS 表格美化 

3. WPS 函数的运用 

4. WPS 表格数据处理 

5. WPS 表格图表设计 

能力目标 
1. 能熟练使用 WPS 表格工具进行电子表格的函数运用 

2. 能够熟练使用 WPS 表格工具进行图表设计 

素质目标 良好的沟通交流能力和设计质量意识 

学习内容 学习使用 WPS 表格工具对电子表格进行数据处理、图标制作 

教学方法和建议 
教学方法：任务驱动法、案例教学法、分组法、讨论法 

教学建议：工学结合一体化教学加强学生的实践操作指导 

 

 

教学条件要求 

1. 课程标准 

2. 授课计划 

3. 授课教案 

4. 教学案例 

学生已有基础 计算机应用基础知识 

教师所需执教能力要求 
具有良好的 WPS 表格应用能力 

校企双师授课安排建议 

具有长期的 WPS 表格使用经历和实际工作能力 



课程项目 4 

 

 

课程单元名称 
WPS 演示的应用 

课时数 课时设计 

8 

 

 

学

习

目

标 

 

 

知识目标 

1. WPS 演示基础操作 

2. WPS 演示字体设计 

3. WPS 演示图文混排 

4. WPS 演示动画制作 

5. WPS 演示版式设计 

能力目标 
1. 能熟练使用演示工具进行设计与制作 

2. 能够完成客户需求的演示文档设计 

素质目标 
1.良好的沟通交流能力和协作能力 

2.具有良好的职业素养 

学习内容 
1、使用 WPS 演示进行演示文稿设计 

2、WPS演示动画制作 

教学方法和建议 
教学方法：任务驱动法、案例教学法、分组法、讨论法 

教学建议：工学结合一体化教学加强学生的实践操作指导 

 

教学条件要求 

1. 课程标准 

2. 授课计划 

3. 授课教案 

4. 教学案例 

学生已有基础 计算机应用基础知识 

教师所需执教能力要求 具有良好的 WPS 文稿设计能力 

 

 

校企双师授课安排建议 

 

具有长期的文稿设计经历和实际工作能力 

 



 

课程项目 5 
 

 

课程单元名称 

 

NCRE策略及试题精解 

 

课时数 
课时设计 

8 

 

学

习

目

标 

 

知识目标 

 

1. 全国计算机等级考试的要求。 

2. 考试大纲、考试内容，操作步骤及应试的秘籍。 

3. NCRE全真题解。 

能力目标 

1.熟练操作WPS办公软件 

2.会操作全国计算机等级考试的软件 

素质目标 良好的沟通交流能力和协作能力 

 

学习内容 

1、全国计算机等级考试的要求识； 

2、考试大纲、考试内容，操作步骤及应试的秘籍； 

3、NCRE全真题解及练习。 

教学方法和建议 

教学方法：理论讲解，实操练习并结合实际 

操作教学建议：强调安全意识 

教学条件要求 

1. 课程标准 

2. 授课计划 

3. 授课教案 

4. 教学案例 

学生已有基础 计算机应用基础知识 

教师所需执教能力要求 具有良好的 WPS 表格应用能力 

校企双师授课安排建议 具有长期的 WPS 表格使用经历和实际工作能力 

 

 



 

四、课程评价 

1. 《办公软件应用》（WPS Office 2013）课程评价及方式说明 

学生的成绩评定以主要根据理论知识的掌握（为总结性考核，占 50%)、考勤（占

10%)，课堂提问（占 10%)、作业（占 10%)、企业教师技能评定（占 20%)等五方面构成， 

见表格 1：考核标准。 

2. 《办公软件应用》（WPS Office 2013）课程过程考核说明 

（1） 理论知识的掌握以试卷形式考核，题型包括单选、多选、判断、简答、案例 

分析等； 

（2） 考勤及课堂提问依据是平时学生的上课情况、回答课堂提问的积极性及正确率； 

（3） 作业是指每个教学单元中要求学生完成的作业。以完成的数量和质量给予成绩； 

（4） 企业教师技能评定是指企业教师在授课过程中，根据学生掌握的技能情况或

者在企业的实践情况评定。 

 

 

 



表格 1： 考核标准 
 

 

序号 

 

考核项目 

 

考核内容 

 

成绩比例(%) 

 

 
1 

 

 
形

成

性

考

核 

 

 
考勤 

根据学生上课的出勤情况评分：旷课 1 

次扣 2 分，旷课 5 次此项 0 分；迟到、早 

退 2 次各扣 1 分，课堂违纪被老师点名批 

评 2 次扣 1 分 

 

 
10 

2 课堂提问 回答问题的积极性、准确性、深度 10 

 

3 

 

作业 
完成情况、质量，不交作业 1 次扣 2 分， 

5 次不交不得分 

 

10 

4 总结性考核 理论知识考核 50 

 

5 

 

企业教师技能考核 

 

现场提问、实际操作 

 

20 

合 计  100 

表格 2： 总结性考核标准 
 

序号 
 

考核项目 
 

考核内容 
成绩比例

(%) 

 

1 
办公软件WPS office 

快速操作入门 
WPS的安装、运行、“联合行文”模

板应用 

 

5 

 

2 
WPS office文字处理 文档编辑、图文混排、表格和图形、

邮件合并 

 

20 

3 WPS电子表格的应用 
 

表格美化、函数计算、图表制作 
 

20 

4 
 

WPS 演示 
 

WPS 演示制作和设计、动画制作 
 

15 

5 NCRE策略及试题精解 全国计算机等级考试强化训练 40 



表格 3：技能考核点 

 

序号 

 

考核项目 

 

考核内容 
成绩比例

(%) 

 

1 
办公软件WPS office 

 快速操作入门 

WPS的安装、运行、“联合行文”模板应

用 

 

5 

2 WPS 文字 文档编辑、图文混排、邮件合并 
 

20 

3 WPS 表格 函数运用，图表制作  
 

20 

4 WPS 演示 WPS 演示设计及动画制作  
 

15 

5 
NCRE策略及试题精

解 
 40 

合 计 
 

5 

五、实施建议 

1.授课资料编写建议 

授课资料是实现教学目标的重要载体，必须依据本课程标准以及岗位国家职业标准

和计算机应用技术专业培养目标为主线编写授课计划、教案和教学案例，坚持理论够用， 

强调知识传授的趣味性。 

授课资料应该邀请企业人员参与编写，特别是实践部分。

2.教学方法建议 

本课程在教学过程中，授课教师应多强调各种操作的规范性和正确性。 

六、教材及其它教学资源教材： 

使用教材：《办公软件应用》（WPS Office 2013），电子工业出版社，2016 年出版。

参考书目： 

1. 《2010 Office应用基础》，中国水利水电出版社，2018 年出版。 

2. 《2010 Office项目化教程》，清华大学出版社，2017 年出版。 

3. 《WPS 办公应用案例（第 2 版)》，清华大学出版社，2018 年出版。 

 


