[bookmark: _Toc20438]【实用日语电脑】
【Pragmatic Japanese Computer】
一、基本信息
课程代码：2020298
课程学分：2
面向专业：日语本科专业
课程性质：系定课程专业选修课
课程类型：理论教学与课内实践相结合
开课院系：外国语学院
使用教材：
主教材：《日文电脑应用》，王宗杰总主编，北京语言大学出版社
辅助教材：《日文电脑基础》，唐建华、卢情恩主编，南京大学出版社
参考教材：《一学就会--日文电脑输入实用操作》，闫金钟主编，南开大学出版社
先修课程：基础日语（5）2020252（8）
二、课程简介
本课程为专业方向选修课，面向日语本科专业的学生，共开设一个学期。《日文电脑应用》分为三大章，每一章均将具体的任务分解镶嵌到各个知识点的介绍之中，使学生在掌握了基本的操作方法后，能根据教材指定的任务转化为实践操作，做到融知识于实践。全书按章节顺序分别介绍了Windows的基本操作，日语文字录入，2016系列办公软件的相关知识。并且，为满足学生在今后的学习甚至工作中的需要，在附录中增加了日中英电脑专业词汇表。《日文电脑应用》按照读者的认知规律，由浅入深，循序渐进，较难的知识点结合插图进行讲解，便于读者理解记忆，每章都附带有练习题和思考题，学生还可通过这些习题更好地体会消化所学知识。《日文电脑应用》既可以作为高职院校日语专业学生的教材使用，还可以作为日语学习者了解日文电脑操作系统的辅助自学教材。
三、选课建议
本课程适合日语本科专业第七学期学习。学生已具备较为扎实的日语知识和日语表达能力。
四、课程与培养学生能力的关联性
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五、课程学习目标
本课程要求学生拥有较扎实的日语基础，了解日本商务文化常识。通过《实用日语电脑》课程的学习，要求学生在提升语言技能的同时，熟知电脑知识，具备操作日文计算机系统的能力，具备较好的日语沟通和计算机应用能力，能够理解日本企业文化、外贸企业的特点、国际贸易相关工作的工作性质、外贸工作的注意点和难点等，为将来能够在外贸企业、外资企业、自营进出口企业等各类外向型企业从事对日国际贸易、文秘、翻译等各项工作做准备。
六、课程内容
本学期内容共分为四大单元：MicrosoftWord、Excel、PowerPoint、电脑用语。因本课程为课内实践课，所以每周两课，共4学时，其中理论学时2小时，实践学时2小时。每周的具体内容分为两个章节，由生词短语、语句表达、电脑操作组成。
每个版块分配时间：生词短语：1课时
语句表达：1课时
电脑操作：2课时
所选用教材每单元前面列有学习目的和教学要求,后面附有练习题，以便复习和巩固,并在每单元后面列有与本单元内容相关的单据或常用语句,介绍计算机相关的专业知识。要求学生通过练习和阅读，加深对课程内容的理解，并进行灵活运用。
七、课内实验名称及基本要求
	序号
	各阶段名称
	主要内容
	天数/周数
	备注

	1
	电脑系统的操作
	[bookmark: _GoBack]基本操作与电子邮件的写法
	4天
	

	2
	[bookmark: _Hlk523967188]MicrosoftWord
	日文Word与相关的功能
	4天
	

	3
	Microsoft Excel
	日文Excel与相关的功能
	4天
	

	4
	Microsoft Power Point
	日文PowerPoint与相关的功能
	4天
	



	总评构成（1+X）
	（1）
	（X1、X2）

	评价方式
	期末考试
	课堂小测验

	1与X两项所占比例%
	60%
	40%


八、评价方式与成绩
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