
计算机文化基础教学进度表 

周次 
学
时 

单元名称 主要教学内容 
作业 
形式 

1 2 计算机基础知识 

1. 计算机的产生、发展与应用、微型计

算机的组成、计算机系统的组成； 

2. 计算机中信息的表示方法，二进制与

十进制、八进制、十六进制之间的转换； 

查阅资料，了解计

算机发展历程 

2 2 

Windows 7操作系统及应

用 

1.Windows7 操作系统的基本操作。 

2.操作系统概述。 

简单设置个人电脑

桌面及“开始”菜

单属性 

3 2 

文件系统与资源管理器、系统工作环境设

置； 

控制面板设置与使用； 

设置文件属性和共

享文件夹 

4 2 

文字处理软件 word 2010 

office 2010 菜单设置； 

2、字处理软件概述； 

简单设置 office 

2010菜单属性 

5 2 

1、word 2010工作界面、菜单栏和工具栏； 

2、字体格式、段落格式、页面格式的设

置； 

简单编辑 word文

档 

6 2 
1、word 2010表格的插入与编辑； 

2、文档的打印设置； 

新建 Word文档，建

立班级信息表格 

7 2 
1、插入图片、艺术字、视频等媒体； 

2、图文混排； 

新建 word文档，插

入风景图片，并进

行排版 

8 2 

电子表格软件 Excel 

2010 

1、 Excel 2010 工作界面、菜单、工具栏； 

2、 Excel 2010 的数据类型，单元格数据输

入方法。 

建立 excel 2010

工作表，输入班级

同学信息 

9 2 
1、 excel 2010 数据统计及分析； 

2、 公式和函数的编辑应用； 

公式统计班级同学

期末考试成绩平均

分和最高分、最低

分 



10 2 
1、单元格格式设置； 

2、Excel 2010 的数据图文报表分析； 

根据素材数据，统

计分析各项产品市

场份额 

11 劳动周 

12 2 
电子表格软件 Excel 

2010 

1、 Excel 2010 打印设置； 

2、 Excel 2010 插入图片、艺术字、视频

等媒体； 

根据素材，设置

Excel 2010，打印

格式 

13 2 

演示文稿 PowerPoint 

2010 

1、 PowerPoint 2010 概述； 

2、 PowerPoint 2010  幻灯片的编辑与

修饰； 

简单建立

PowerPoint 2010

演示文稿 

14 2 

1、 PowerPoint 2010切换效果和动画设

置； 

2、 PowerPoint 2010 超级链接和动作按

钮的应用； 

根据上节课设置的

演示文稿，建立超

链接 

15 2 

1、 PowerPoint 2010 母版、背景、设计

模板； 

2、 PowerPoint 2010 配色方案的设置和

应用。 

更改幻灯片模板 

16 2 
1、 PowerPoint 2010 打印设置； 

2、 PowerPoint 2010 打包发布 

网上发布

PowerPoint 2010

演示文稿 

17 2 网络与多媒体技术基础 
1、计算机网络的基本概念； 

2、计算机网络的软件和硬件 
设置电脑 IP地址 

18 职场体验周 

19 2 期末复习答疑、随堂考试。 

 


