
办公自动化及应用软件课程在线教学案例展示 

一、案例基本信息 

课程负责人：胡树煜 

所在学校：锦州医科大学 

课程名称：办公自动化及应用软件 

课程教材：大学计算机应用教程/大学计算机应用与实践教程 

授课对象：大学一年级、大学二年级 

授课平台：智慧树/腾讯会议/微信群 

二、案例综述 

（包括本课程运用信息技术在课程体系、教学内容和教学方法等方面的改革情况，教学

方案综述，应对疫情的教学设计，主要教学模式实施经验分享，教学过程数据统计分析，教

学效果分析或学生反馈） 

《办公自动化及应用软件》是信息技术类课程，与传统班级实验室授课教学方式相比，

进行了大幅度的改革，从知识目标、能力目标、情感目标出发，采取线上线下混合式教学模

式，采用翻转课堂、启发式教学、问题导向、案例式教学等多种方法，对学生的知识、情感、

能力体系进行训练，积极互动，激发学生潜能。教学内容制作成知识点微视频，配备电子版

教材、课件、实验操作等内容；通过对学生线上学习资源情况统计、线上测试情况统计、线

上作业情况统计分别计分，线下课程考勤、学习态度、作业情况等内容计分，形成过程性考

核成绩，结合期末考核成绩形成本科目总成绩。 

【案例描述】 

(一) 借助多个平台 

课程主要以智慧树平台为主，疫情期间线上课程压力突然增大，选用的智慧树平台中教

学内容、资料支持学生回看，备选方案选择腾讯会议和微信群，保障学生不因设备和环境影

响学习，保障课程进度正常进行。 

采用智慧树平台进行线上教学：www.zhihuishu.com  课程号：k735571 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 应对疫情的教学设计 

 针对当前疫情时期，无法返校进行线下课程教学情况，采取线上自主学习与线上见面

课结合的方式，将原教学方案中的线下课程采取线上见面课的形式开展。准备了电子版教材

和充足的知识点视频，布置学习任务，让学生通过平台在线上带着问题去思考，去探索。对

学习过程中存在的问题进行归纳总结。在开启见面课时，学生能够提出问题，并能根据教师

提示分析问题，提出解决问题方案。教师在线上见面课教学过程中，积极与学生互动，精准

掌握学生知识学习情况。 

(三) 线上教学设计 

1.微视频学习：学生带着教师提出的问题进行自主学习微视频，边思考边学习。（计分） 

 

2.完成作业：根据学习到的知识完成教师布置的作业。（计分）教师收到作业后，进行批阅，

学生不合格作业将被打回，限制时间重新提交，批阅完成后公布学生作业成绩。 



 

3.章节测试：对学习的章节进行答题测试，检验知识迁移程度。（计分） 

 
 

 

4.凝练问题：对所学知识凝练问题，线上见面课程时向教师提问。 

5.互动问答：在平台留言，等待教师或者其他同学回答。 



 
 

(四) 线上见面课教学设计 

1.学生签到，利用平台手势签到，以查证学生出勤情况，规范学生纪律。 

2.学生提问，在自主学习的过程中，学生会发现一些问题，向教师提问。 

3.教师解答问题，针对学生提出的问题，教师要先进行解答，对于有共性的问题，要抓住实

质，深刻剖析问题本质，抓住学生知识点欠缺在哪里。学生如果问题较少，教师可以根据布

置的学习问题让学生谈一下体会，引导学生发现问题。 

4.虚拟问题场景，引导学生进入新课。 

5.讲授新课，中间穿插互动，包括问题投票、抢答、学生提问举手、教师解答问题、头脑风

暴等活动。 

 

6.实验练习，以创新性实验为主，穿插适量的验证性实验。培养学生的创造力。 

7.实验分组，开展设计性实验，给出相关要求，由学生设计完成，培养学生的三大思维能力。

培养学生的团队精神、培养信息能力和信息道德。 



8.学生实验汇报，讨论，培养学生的总结和语言表达能力。根据学生的实验汇报情况，掌握

学生分析问题的思路、解决问题的情况、知识的迁移程度，查缺补漏，及时补充。对学生的

学习态度做出评价，根据需要预警，避免学困生产生。 

9.教师总结、布置作业和线上任务，总结本节课知识点以及学生出现的问题，布置线上作业

和提出知识点相关问题。线上任务单设计如下： 

 

（10）教学反思：课后反思，以便调整教学策略。 

(五) 评价考核方式 

采用过程性考核+终结性考核相结合的方式。 

1.实行“线上线下混合式教学模式”，线上部分采用过程性考核，占总成绩的 70%。分值分

布如下： 

线上视频学习：35 分，学生需要认真学习后才可获得分数。 

课堂互动：6 分 

签到：9 分（一次课 1 分） 

作业：30 分（三次作业每次 10 分） 

测试：20 分（五次测试每次 4 分） 



2）线下部分采用机考，占总成绩的 30%，采用考试系统闭卷考试，主要考核操作及编程部

分，作为线下终结性考核，折合总成绩 30%。 

分别折合两部分成绩后，总成绩及格为及格。 

三、教学效果情况 

通过打造“一流本科课程”的教学改革，从思想上提高学生的明辨能力和思想认识，促

进了对于各学科要求的基本能力，都有所提升；从课程的讨论中，学生的语言表达能力得到

充分的锻炼；在分析问题时有明确的思路，能够从全方位、多角度的考虑问题，并能制订出

有效的解决方案；对知识进行有效的迁移；提高了认识问题、分析问题和解决问题的能力，

培养计算思维。主要取得了以下效果： 

(一) 从学习兴趣方面 

激发学生学习兴趣，培养学生信息意识和自主学习意识，进行混合式教学，充分互动，

共同完成教学任务。 

(二) 从构建知识方面 

帮助学生有效构建新知识，使学生“学有所得、所思、所悟、所用”，培养学生的问题

意识，用“问题”点燃学生的智慧之火，打开思想的闸门。 

(三) 从培养能力方面 

培养学生信息应用能力、解决问题能力和计算思维能力。团队意识和创新能力。 

(四) 从课程思政方面 

培养学生爱国主义情感，职业道德和自豪感、自信心。 

 



(五) 学生反馈 

整体教学效果非常好，教师在教学方面极认真负责，教师的基本知识技能过硬，指导具

有针对性，使同学更容易获得提高。课上教师很注意与学生的互动环节，效果好，语言生动、

形象，得到同学们的喜爱。 

 


