
全校公共课《计算机应用基础》教学计划

适用班级：2010级非计算机专业（理工类）
2011~2012学年度 第一学期               总课时：68（理论：34，实验：34）

                                 其中：理论：2课时/周   实验：2课时/周

	周次
	理论教学进度
	实验教学进度

	1
	第1章 计算机基础知识

第2章 中文Windows XP操作系统

2．1 操作系统概述

2．2 Windows XP的启动和退出
	Win实验一

	2
	2．3 Windows 的桌面

2．4 Windows XP的基本操作

2．5 文件管理

2．6 文件管理操作
	Win 实验二
Win实验三

	3
	2．7 Windows XP的附件

2．8 Windows XP系统设置和维护

2．9 汉字输入介绍

Windows 实验评讲
	*Win实验四
Win 实验五

	4
	第3章 中文Word 2003

3．1 Word 概述

3．2 文档的基本操作

3．3 文档的格式化
	Word实验一

Word实验二

	5
	3．4 文档的版面设计
3．5图文混排（一）
	Word实验三

	6
	3．5图文混排（二）
	Word实验三
Word实验四

	7
	3．6 表格
	Word 实验五

	8
	*3．7 邮件合并

3．8 文档的其他编排技术和打印

Word实验评讲
第4章 中文Excel 2003

4．1 Excel 概述
	Word实验六
*Word实验七
*Word实验八

	9
	4．2 Excel 的基本概念
4．3 建立工作表

4．4 工作簿的操作
	Excel 实验一

	10
	4．5 Excel 的公式和函数

4.5.1 Excel的公式

4.5.2 Excel的函数（一）
	Excel 实验二

	11
	4.5.2 Excel的函数（二）

4．6 Excel 的数据管理及统计

4.6.1 排序

4.6.4分类汇总
	Excel 实验二

	12
	4.6.2数据筛选
4.6.3数据库函数
4.6.5合并计算
	Excel实验三

	13
	4.6.6数据透视表
4．7 图表
	Excel实验四

Excel实验五

	14
	4．8 Excel 文档的打印和输出

Excel实验评讲
第5章 PowerPoint 2003

5．1 PowerPoint 2003概述

5．2创建、打开和保存演示文稿
5．3编辑幻灯片
5．4编辑演示文稿
	*Excel 实验六

*Excel实验七

PPt 实验一

PPt 实验二


	15
	5．5定制演示文稿的外观
5．6设置演示文稿的外观

5．7演示文稿的放映
	PPt 实验三
PPt 实验四

PPt 实验五

	16
	第6章 计算机网络与Internet


	网络 实验一

网络 实验二

	17
	课程总结，复习，实验评讲
	模拟考试


说明：

1、“理论教学进度”中带有*号的内容为选学实验，各任课老师可根据学生的掌握程度选讲。“实验教学进度”中带有*号的实验为选做实验，各任课老师可根据学生的掌握程度要求学生部分完成或全部完成。

2、学生分类情况说明：
1）、理工类学生：数学与信息科学学院、化学化工学院、电子信息与机电工程学院、生命科学学院

2）、文史类学生：经济与管理学院、政法学院、教育学院、文学院、外国语学院、旅游学院

3）、音体美类学生：体育与健康学院、音乐学院、美术学院、各学院专科
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