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计算机操作员培训教学课时分配表

课次 章 节 名 称 课时 课型 授课

教师

1 计算机的发展概述 4
讲授 4

王小翠
实习 0

2 计算机中的数制与编码 4
讲授 4

王小翠
实习 0

3 计算机的系统组成 4
讲授 4

王小翠
实习 0

4 操作系统的基础知识 4
讲授 4

王小翠
实习 0

5 office 办公软件基础知识 4
讲授 4

王小翠
实习 0

6 计算机网络基础知识 4
讲授 4

王小翠
实习 0

7 计算机组装与维护（一） 4
讲授 4

王小翠
实习 0

8 计算机组装与维护（二） 4
讲授 4

王小翠
实习 0

9 计算机组装与维护（三） 4
讲授 4

王小翠
实习 0

10 计算机的常见故障 4
讲授 4

鹿有强
实习 0

11 Windows 7 系统使用技能训练（一） 4 讲授 3 鹿有强
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实习 1

12 Windows 7 系统使用技能训练（二） 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

13 Windows 7 系统使用技能训练（三） 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

14 键盘操作与汉字输入法（一） 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

15 键盘操作与汉字输入法（二） 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

16 中文版 Word 基本操作技能训练（一） 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

17 中文版 Word 基本操作技能训练（二） 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

18 中文版 Word 基本操作技能训练（三） 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

19 中文版 Excel 基本操作技能训练（一） 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

20 中文版 Excel 基本操作技能训练（二） 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

21 中文版 Excel 基本操作技能训练（三 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

22
中文版 PowerPoint 操作技能训练

（一）
4

讲授 3
鹿有强

实习 1
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23
中文版 PowerPoint 操作技能训练

（二）
4

讲授 3
鹿有强

实习 1

24 Internet 使用的基本操作方法训练 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

25 计算机各组成部件功能与选购 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

26 部件的组装 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

27 BIOS 参数的设置 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

28 操作系统的安装 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

29 硬件驱动程序的安装 4
讲授 3

鹿有强
实习 1

30 计算机常见故障的排查和维修（一） 4
讲授 2

鹿有强
实习 1

31 计算机常见故障的排查和维修（二） 1 讲授 1

课时合计 120
讲授 40

实习 80


