
1.课 程  计算机文化基础                                        1.每周上课学时 4  学时

2.班 级 19级非计算机系高职班                                   2.本学期上课周数 15  周

3.任课教师   计算机公共基础                                    3.本学期计划总学时 60  学时
	课程类型
	☑公共基础课 □专业基础课 □专业课
	教师类型
	☑校内专任 □校内兼课 □校外兼课 □校外兼职

	周次
	讲次
	授课内容
	教学资源
	授课方式
	课后作业

	3
	1
	教材第4章 使用Word制作自荐书
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	2
	实训书第2章 Word基本操作训练1
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	4
	
	十一放假
	
	
	

	
	
	十一放假
	
	
	

	5
	3
	教材第5章 使用Word制作基本情况表
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	4
	实训书第2章 Word基本操作训练2
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	6
	5
	教材第6章 使用Word制作宣传小报
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	6
	实训书第2章 Word基本操作训练3
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	7
	7
	教材第8章 使用Excel制作工资表  
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	8
	实训书第3章 Excel基本操作训练1
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	8
	9
	教材第9章 使用Excel进行工资表计算  
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	10
	实训书第3章 Excel基本操作训练2
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	9
	11
	教材第10章 使用Excel管理分析工资表
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	12
	实训书第3章 Excel基本操作训练3
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	10
	13
	教材第11章 使用Excel制作工资图表  
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	14
	实训书第3章 Excel基本操作训练4
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	11
	15
	教材第12章 使用PowerPoint制作课件
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	16
	实训书第4章 PowerPoint基本操作训练1
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	12
	17
	教材第12章 使用PowerPoint制作课件
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	18
	实训书第4章 PowerPoint基本操作训练2
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	13
	19
	教材第1章 计算机基础知识
	教学课件、网教平台
	理论讲授
	习题训练

	
	20
	Office 综合应用
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	14
	21
	教材第1章 计算机基础知识
	教学课件、网教平台
	理论讲授
	习题训练

	
	22
	Office 综合应用
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	15
	23
	教材第13章 计算机网教平台基础知识
	教学课件、网教平台
	理论讲授
	习题训练

	
	24
	Office 综合应用
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	16
	25
	教材第13章 因特网基本应用
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	26
	实训书第5章 因特网基本应用操作训练1、训练2
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	17
	27
	教材第2章 Windows7使用及资源管理
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	28
	实训书第1章 Windows7基本操作训练
	实训素材
	实验实训
	制作实践

	18
	29
	综合复习
	教学课件、网教平台
	任务驱动、讲授
	习题训练

	
	30
	综合实训
	实训素材
	实验实训
	制作实践
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