深大继续教育学院课程教学进度表

               专业                        2013 学年第 二 学期

	任课教师
	
	课程名称
	计算机应用基础

	授课班级
	
	考核方法
	上机测试 + 笔试

	总学时数
	54
	授课时间
	2013年9月16日至2014年1月5日

	教材名称、作者及出版社
	计算机应用基础教程，高万萍/吴玉萍，清华大学出版社

	参考书名称、作者及出版社
	计算机应用基础实训指导，高万萍/吴玉萍，清华大学出版社

	教学进度及授课安排

	周次
	上课时间
	周学时
	授课内容
	习题
	实践内容

	2
	
	3
	第1章计算机基础知识
	课后习题
	

	3
	
	3
	第2章Windows操作系统及其应用
	课后习题
	

	4
	
	3
	第2章Windows操作系统及其应用
	课后习题
	Windows上机操作

	5
	
	3
	第3章 Word文字编辑
	课后习题
	

	6
	
	3
	第3章 Word文字编辑
	课后习题
	Word上机操作

	7
	
	3
	第3章 Word文字编辑
	课后习题
	

	8
	
	3
	第3章 Word文字编辑
	课后习题
	Word上机操作

	9
	
	3
	第4章 电子表格软件Excel
	课后习题
	 

	10
	
	3
	第4章 电子表格软件Excel
	课后习题
	Excel上机操作


	教学进度及授课安排

	周次
	上课时间
	周学时
	授课内容
	习题
	实践内容

	11
	
	3
	第4章 电子表格软件Excel
	课后习题
	

	12
	
	3
	第4章 电子表格软件Excel
	课后习题
	Excel上机操作

	13
	
	3
	第5章 PowerPoint电子演示文稿
	课后习题
	

	14
	
	3
	第5章 PowerPoint电子演示文稿
	课后习题
	PPT上机操作

	15
	
	3
	第6章 计算机网络基础

第7章 Internet应用
	课后习题
	

	16
	
	3
	第8章 计算机安全
第9章 计算机多媒体技术
	课后习题
	综合练习

	17
	
	3
	课程复习
	
	

	18
	
	
	笔试
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	建议：上机测试由任课老师在课堂上自行安排完成。

	学院意见：


本表一式二份，由课程讲师根据课程教学大纲的要求填写好，在开学后第一周内完成，一份交学院，一份自留。

