
版面编辑与校对专业人才培养方案 

（专业代码 660103） 

一、培养对象及学制 

本专业培养对象为应历届高中毕业生或同等学历者，学制为全日

制专科三年，最长修业年限不超过五年。 

二、培养目标 

本专业培养掌握选题策划、组稿、编辑、录入、排版、校对、设

计的基础理论知识和实操技巧，适应现代文化产业发展，有较强的文

稿组织策划能力和编排设计能力，能够在新闻、出版、策划等企事业

单位，刊物、广告、设计公司，大型企业，网站等新媒体平台，从事

编辑、校对、排版、设计类，文案撰写、组稿、美编类，内刊的编辑

策划类，新媒体内容更新、页面优化类工作的高素质应用型高技能人

才。 

三、人才培养的职业面向及培养规格 

（一）职业面向 

1.主要就业单位： 

新闻、出版、策划等企事业单位，刊物、广告、设计公司，大型

企业，网站等新媒体平台等。 

2.主要就业部门： 

编辑部、校对部、排版部、美编（工）部、文案部、（内刊）策

划部、设计部等。 



3.可从事的工作岗位：录入员、排版员、校对员、助理编辑员、

助理设计员等。 

（二）职业岗位群典型工作任务分析 

职业岗位群对应的主要工作任务分析表 

职业岗位 
典型工作 

任务分析 
行动领域（能力领域） 学习领域（课程） 职业资格证书 

录入员 

1.负责文字录

入； 

2.完成文字录

入质量检查； 

3.与前后工序

的技术人员进

行业务沟通与

技术交流。 

1.能熟练使用五笔输入法； 

2.能根据要求完成文字录入

工作； 

3.熟悉文字录入的常见错

误，并在工作中避免。 

 

计算机应用基础 

文字录入 
 

排版员 

1.负责一般文

稿图文混排； 

2.完成图形图 

像的处理和表

格的设计排版。 

1.能使用常见的排版软件进

行排版； 

2.能使用图形图像处理软件

对图形图像进行加工，使之

符合印刷要求； 

3.能设计表格，使表格排版

后规范美观。 

计算机应用基础 

图形处理 

图像处理 

数字编排技术 

 

校对员 

1.负责一般文

稿的初校和二 

校工作； 

2.与编辑、改版

相关人员进行

业务沟通与技

术交流。 

1.能熟练操作各种校对技

术；能熟练使用黑马校对软

件辅助校对； 

2.能通读文稿，消灭明显的

是非错误。 

现代汉语 

社科中文工具书使用 

校对理论与实务 

出版专业人员

职业资格 

助理编辑 

 

1.掌握编辑加

工知识，使加工

后的文稿齐清

定； 

2.负责协助编

辑完成文稿的

文字加工和版

式确定； 

3.具备编辑审

美能力。 

1.能熟练地对来稿进行整

理和初步加工； 

3.能协助编辑完成其他一

般编辑事务； 

2.能为文稿选择合适的版

式和装帧设计。 

现代汉语 

社科中文工具书使用 

编辑理论与实务 

出版专业人员

职业资格 

出版物辅助设计 

1.掌握出版物

设计的基本概

念、流程及技

术； 

2.在美术编辑

指导下，根据出

版物特点，选择

或者协助设计

1.能够理解发稿单中对于设

计的要求； 

2.能够选择或协助设计出版

物封面、版式。 

美术基础 

图形处理 

图像处理 

书籍设计 

出版专业人员

职业资格 



出版物封面及

版式 

 注：“行动领域”指根据能力复杂程度整合归纳典型工作任务形成综合能力领域；

“学习领域”指根据职业成长及认知规律将行动领域转换为课程。 

四、课程体系 

1.课程设置要求 

    通过对就业岗位群的能力和素质分解，构建专业课程。专业课程

的开设要满足夯实学生专业理论基础，提高专业实操技能的需要。专

业核心课程要以工学融合为目标，在教学过程中普遍采用任务驱动、

模块教学等符合高职学生实际的教学方法，最终实现人才培养目标。 

    2.课程结构体系  

版面编辑与校对专业课程设置与教学时间安排表 

              

课

程

平

台 

模

块

名

称 

知识

能力

素质 

课程名称 
学

分 

学时分配 各学期教学周学时分配 

总学

时 
理论 

实

践 
一 二 三 四 五 六 

基

本

素

质

和

能

力

教

育 

基本

素质

模块 

职业

道德

与思

想政

治素

质 

★军训与军事理论教育 2 92 32 60 2 周           

★入学教育 0.5 18 9 9 3 天           

★思想道德修养与法律基

础 
3 48 33 15 3           

★毛泽东思想和中国特色

社会主义理论体系概论 
3 64 44 20   4         

★形势与政策 0.5 64 64   2 2 2 2     

心理

素质 
★心理健康 1.5 32 32     2         

身体

素质 
★体育与健康 3 108 12 96 2 2 2       

就业

与创

业素

质 

★大学生职业发展与就业

指导 
1.5 60 40 20   

2/12

周  

2/9

周  

2/9

周 
    

  

计算

机操

作能

★计算机应用基础 4 64 32 32 2 2         



力 

英语

能力 
★高职高专英语 A 8 128 128   4 4         

写作

能力 
★应用文写作 2 32 16 16         3   

职

业

能

力

培

养 

行业

通用

能力

模块 

出版

专业

知识 

★出版概论 2 32 32   2           

自然

科学

知识 

★自然科学基础 4 64 64   4   .       

文化

素养 
中国文化概论 4 64 64   4           

语言

文字

知识 

★现代汉语（一） 2 32 32   2           

语言

文字

知识 

★现代汉语（二） 2 36 36     2         

检索

能力 
★社科中文工具书使用 2 36 24 12   2         

美术

素养 
美术基础 B 4 64 32 32   4         

文学

素养 
中外文学名著导读 2 36 36       2       

检索

能力 
信息检索 2 36 18 18     2       

法律

素养 
★著作权法与出版法规 2 36 36       2       

社会

科学

知识 

人文社会科学基础 2 36 36       2       

图像

处理

能力 

★图像处理 B 4 72 36 36     4       

语言

文字

知识 

古代汉语（一） 2 36 36       2       

语言

文字

知识 

古代汉语（二） 2 36 36         2     

语言

文字
★语言逻辑 3 54 54         3     



知识 

图形

处理

能力 

图形处理 B 4 72 36 36       4     

专业

核心

能力

模块 

文字

录入

能力 

★文字录入 4 64 32 32     4       

助理

编辑

能力 

★编辑理论与实务 4 72 36 36     4       

校对

能力 
★校对理论与实务 5 90 36 54       5     

排版

能力 
★数字编排技术 4 72 36 36       4     

辅助

设计

能力 

★书籍设计 B 4 72 36 36       4     

专业

拓展

能力

模块 

新闻

采编

能力 

新闻采编理论与实务 2 36 18 18       2     

网络

编辑

能力 

★网络编辑 4 72 36 36         6   

出版

营销

能力 

★出版营销 2 36 32 4         3   

策划

能力 
出版选题策划 2 36 28 8         3   

数字

出版

物制

作能

力 

数字出版物加工制作 4 72   72         6   

办公

能力 
★现代秘书工作实务 3 48 32 16         4   

素

质

拓

展 

科学

人文

素质

模块 

科学

与人

文素

质 

大学生礼仪 2 32 32   2           

中国名俗文化 2 36 36     2         

综

合

能

力

职业

资格

证书

考核 

专项

运用

能力

和综

★技能证书考核 2 60 30 30         
2

周 
  



提

升 

顶岗

实习

训练

模块 

合运

用能

力 
★顶岗实习 6 480   480           30 

毕业

设计

（论

文）

模块 

★综合实践报告（含答辩） 2 60   60           30 

周课时           25 24 24 24 25 30 

合计     2790 1470 1320             

 

     3.专业核心课程描述 

专业核心

课程 

典型工作

任务 
专业核心能力 教学目标与要求 学习情境 

文字录入 文稿录入 
 计算机操作能力 

录入能力 

 掌握键盘分区及键位

功能，五笔字型字根分布、

拆分原理、拆分原则及录

入方法等文字录入基础知

识，具备数字录入及各种

标点符号、排版符号录入，

英文及中英文混合文章录

入能力。 

 1 键盘结构布局认知 

2 指法训练 

3 五笔字根 

4 外文录入 

5 中文录入 

6 文稿综合录入 

数字编排

技术 

图形图像

处理、图

文混排 

 计算机操作能力 

图形图像的初步处理

能力 

图文混排能力 

掌握常见排版软件的

基本知识、适用范围、使

用方法与技巧，具备文字、

段落、文章、图形和图像、

图文混排、颜色的设定、

公式排版、组版等能力，

编排出符合出版要求的版

面； 

1 排版系统认知 

2 报纸编排 

3 杂志编排 

4 图书编排 

5 出版物综合编排 

校对理论

与实务 

一般文稿

一校、二

校，计算

机软件校

对 

 语言文字运用能力 

信息检索能力 

纠错灭错能力 

 掌握校对工作的基本

规程，对校法、本校法、

他校法、理校法等校对方

法，折校技术、点校技术、

平行点校技术和人机结合

校对技术，具备文稿校对

能力。 

1 语音差错校改 

2 文字差错校改 

3 词语差错校改 

4 语法差错校改 

5 标点差错校改 

6 数量差错校改 

7 版式差错校改 

8 知识性差错校改 

9 文稿综合校改 



10 出版物编校质量检查 

编辑理论

与实务 

选 题 策

划、组稿、

编辑加工 

编辑专业知识应用能

力 

信息检索能力 

策划能力 

组织文稿能力 

文稿加工能力 

掌握编辑工作的选题

策划、组稿、审读、编辑

加工、发稿知识，熟悉编

辑工作的流程，具备文稿

辅助编辑加工能力。 

1 出版信息采集和选题策划 

2 文稿组织 

3 编辑加工 

4 校对加工 

5 编辑应用写作 

书籍设计 

封 面 设

计、版式

设计 

计算机应用能力 

审美能力 

设计能力 

掌握书籍装帧设计的基本

概念、设计程序及设计技

巧，具备设计出与书籍内

容相应的阅读环境，实现

良好的使用功能和审美功

能的能力。 

1 书籍设计作品鉴赏 

2 平装书整体设计 

3 精装书整体设计 

五、毕业条件 

1.德、智、体、美良好，积极参加课外素质教育拓展活动，学生 

管理部门考核达标； 

2.按规定修完所有课程，达到本专业毕业学分要求； 

3.学生体质健康测试成绩超过 50分；（因病或残疾学生，凭医院

证明向学院提出申请并经审核通过后可准予毕业） 

4.获得本专业人才培养方案规定的技能等级证书。 

序号 考  核  项  目 考核发证部门 
等级 

要求 

1  出版专业人员职业资格 人社部或安徽省人社厅 初级 

2  出版物发行员 人社部或安徽省人社厅 中级 

3  助理网络编辑师 人社部或安徽省人社厅 三级 

4  秘书 人社部或安徽省人社厅 三级 

注：以上各专业技能证书（包含但不仅限于）之选择项（指劳动部门或行业相关

的专业职业资格证书），至少需取得一种。 

 

 

 



六、专业建设指导委员会意见 

专业建设指导委员会意见 

专业负责人（教研室主任） 谈大勇 

系部专业建设指导委员会意见 

通过论证，编校专业建设委员会认为：该版人才培养方案培养目标明确，紧密

围绕新闻出版行业生产一线需求，突出对应用型技能人才培养。课程体系合理，注

重行业通用技能和核心技能培养。培养方案针对职业面向与岗位群典型工作任务做

了详细的分析，符合学院办学性质和定位。同意实施。 

系部专业建设指导委员会成员： 

 

学院教学工作指导委员会意见 

 

学院教学工作指导委员会成员： 

编制人：  编校教研室

审核人：  

 


