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学  期  授  课  计  划  编  写  说  明
	教  学   时  数  按  学  期  分  配  （ 学  时 ）
	课 程 标准名 称 、 版 本
	计算机文化基础

	本 学 期 总 学 时 数
	48
	
	

	本学期新开课（打“√”）
	√
	使  用  教  材

名 称 、 版 本
	《计算机应用基础》

	跨学期后续课（打“√”）
	
	
	

	本期列为考试（考查）课
	考查
	
	

	本

学

期

学

时

分

配


	本 课 程 周 学 时 数
	4
	主 要 参 考 书

名 称、  版 本
	《大学计算机基础实验与实训教程》

	
	本 学 期 教 学 周 数
	  16
	
	

	
	其

中

	理论
	22
	必要说明
	  

	
	
	实践
	24
	
	

	
	
	测       验
	
	
	

	
	
	考       试
	                    2
	
	

	
	
	机       动
	                   
	
	

	
	
	总       计
	64
	
	


授      课      计      划      表
	周

次
	课

次
	授   课   章   节   与   内   容   提   要
	授 课 方 式

（在相对应的栏内打“√”）
	课  外  作  业
	备  注

	
	
	
	讲 授/实验
	其它
	
	

	1
	1
	第1章 计算机概论

1.1 计算机基础知识简介

1.2 计算机病毒
	√
	
	
	
	

	
	2
	1.3 计算机系统的组成
1.4 工作原理（存储程序原理）
	√
	
	
	
	

	2
	3 
	第2章 Windows 7操作系统
2.1 操作系统的概念、功能、分类
2.2 文件的含义、命名、分类、属性及Windows 7操作系统的文件组织结构（文件夹、树形结构、路径等）概念

2.3 Windows 7操作系统的功能和基本使用
	√
	
	
	
	

	
	4
	实验一  1.Windows 7的基本操作
2.个性化设置
	
	√
	
	实验报告
	

	3
	5
	实验二 1.资源管理器的使用

2.控制面板的使用
	
	√
	
	实验报告
	

	
	6
	第3章 Word2010文字处理软件的应用
3.1 工作界面、基本概念和“帮助”的使用

3.2 文件基本操作:文件的建立、保存、打开等
3.3 文字的输入和编辑
	√
	
	
	
	

	4
	7
	实验三  1. 中、英文录入练习
2.Word基本操作
	
	√
	
	实验报告
	

	
	8
	3.4文档的排版与格式化
	√
	
	
	
	

	5
	9
	实验四   Word基本排版
	
	√
	
	
	

	
	10
	3.5 图文混排及页面设置
	√
	
	
	
	

	6
	11
	实验五  Word综合排版（1）

        Word综合排版（2）
	
	√
	
	实验报告
	

	
	12
	3.6 表格应用
	√
	
	
	
	

	7
	13
	实验六  Word表格制作与计算
	
	√
	
	实验报告
	

	
	14
	第4章 Excel2010电子表格处理软件的应用
4.1 工作界面和基本概念

4.2 电子表格文件基本操作：文件的建立、保存、打开等

4.3 数据的输入和编辑及格式设置
	√
	
	
	
	

	8
	15
	实验七  Excel基本操作
	
	√
	
	实验报告
	

	
	16
	4.4公式、函数的使用
	√
	
	
	
	

	9
	17
	实验八  公式和函数
	
	√
	
	
	

	
	18
	实验九 图表制作
	
	√
	
	
	

	10
	19
	第5章 Power Point2010演示文稿软件的应用
5.1 PPT文件的建立与编辑
	√
	
	
	
	

	
	20
	实验十 PowerPoint 2010基本操作
	
	√
	
	实验报告
	

	11
	21
	实验十一 PowerPoint 2010高级编辑
	
	√
	
	
	

	
	22
	第6章 网络基础与Internet应用
6.1 计算机网络概述；

6.2 Internet的信息服务
6.3 Internet的基本应用
	√
	
	
	
	

	12
	23
	实验十二  1.IE浏览器的使用；

2.利用IE进行网络资源下载；

3. 电子邮件的使用。
	
	√
	
	实验报告
	

	
	24
	考试
	
	√
	
	
	


