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课程教学进度计划表
一、基本信息
	课程名称
	日语电脑实务

	课程代码
	0145017
	课程序号
	
	课程学分/学时
	2学分/32学时

	授课教师
	杨滢
	教师工号
	24428
	专/兼职
	兼职

	上课班级
	网工21
	班级人数
	21
	上课教室
	一教408

	答疑安排
	周三5、6节

	课程号/课程网站
	

	选用教材
	《日文录入实务（第二版）》  作者：苗欣 邹倩
ISBN：978-7-5685-3397-3　出版时间：2023-01-16 
出版社：大连理工大学出版社



二、课程教学进度安排
	课次
	课时
	教学内容
	教学方式
	作业

	1
	2
	项目一  任务一 盲打录入  任务二 英文录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	2
	2
	项目一  任务三 数字、符号录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	3
	2
	项目一　任务四 日文输入法安装  日文输入法应用
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	4
	2
	项目二  任务一  元音录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	5
	2
	项目二  任务二  清音、浊音、半浊音录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	6
	2
	项目二  任务三  拗音、新拗音录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	7
	2
	项目二  任务四  促音、拨音、长音录录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	8
	2
	项目二  任务五  外来语录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	9
	2
	项目二  任务六  颜文字、快捷键、符号录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	10
	2
	项目三  任务一 日本地名录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	11
	2
	项目三  任务二 日本人名录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	12
	2
	项目三  任务三 计算机日语词汇录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	13
	2
	项目三  任务四 生活日语词汇录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	14
	2
	项目三 任务五 日语文章录入
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	15
	2
	项目四  综合训练一 利用Word制作日本地图
	讲授+实践+练习
	配套打字练习

	16
	2
	项目四  综合训练二 利用Excel制作日文成绩单
	讲授+实践+练习
	配套打字练习


三、考核方式
	总评构成
	占比
	考核方式

	1
	60%
	课堂练习+课堂表现

	X1
	15%
	课堂练习+课堂表现

	X2
	10%
	课堂练习+课堂表现

	X3
	15%
	课堂实际操作



任课教师：  [image: 签名 电子版] （签名）    系主任审核：   [image: 黒板に書かれたロゴマーク

低い精度で自動的に生成された説明]   （签名）   日期：   2025.2.21  
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