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综合性、设计性实验项目审定表
所属课程名称：＿＿计算机基础实践＿＿＿

        课程负责人：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿（签名）
所在学院：＿物理与电子信息工程学院＿
依托实验室：＿＿＿＿计算机实验中心＿＿＿＿＿

填表日期：＿2012＿年＿＿9＿月＿＿10＿日
	实验项目编号
	实验项目名称
	项目性质

	102000301M04
	Word使用：图文混排
	综合性

	102000301M05
	Word使用：长文档排版
	综合性

	102000301M07
	Excel使用：公式和函数
	综合性

	102000301M08
	Excel使用：图表
	综合性

	102000301M10
	PowerPonit使用：应用
	综合性

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	评

审

意

见
	实验室主任或课程负责人意见（请说明该实验项目是否可以认定为综合性、设计性实验项目，是否同意见开设）
签名：
年　　月　　日

	
	学院评审意见
签名：                 （盖章）
年　　月　　日


	实验项目名称
	Word使用：图文混排
	项目性质
	综合性(  设计性□

	实验类别
	基础(　专业基础□　专业□
	所属课程性质
	必修(  选修 □
	实验学时
	2

	项目简介在2006实验教学大纲中的页码
	
	开设时间
	2012-9

	项目负责人
	李广
	职称
	讲师
	联系电话
	660128

	项
目
参加人员
	姓  名
	出生年月
	职  称
	分    工
	签    名

	
	陆岚
	
	讲师
	所有工作
	

	
	肖磊
	
	讲师
	所有工作
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项
目
实
施
情
况
及
效
果
	1、项目开设面向对象、人数及分组情况
12级理科学生，每人一组
2、实验目的和要求
1) 掌握Word文档表格的制作方法

2) 掌握Word文档图片的插入方法

3) 掌握Word文档图片版式的设置

4) 掌握Word文档艺术字的应用

5) 掌握Word文档绘图工具的使用

6) 掌握Word文档数学公式的应用

3、实验内容和涉及知识点
1) 在文档中插入表格并编辑。

2) 艺术字的应用。

3) 文本框的使用极其格式的设置。

4) 图片的插入即图片版设的设置。

5) 绘图工具的应用。

6) 数学公式的应用。
4、实验条件和设施
安装了Office2003软件的计算机

5、实验指导方式、教学方法和手段
课前先为学生讲解本次实验中存在的重点和难点问题，然后再让学生动手实验。实验过程中，遇到问题的学生可以随时举手提问，教师根据学生提出的问题再单独进行详细的讲解及演示。

6、实验结果评价办法
要求学生将实验结果文件上交，根据学生完成实验的情况进行评分。

7、取得的实验效果及成果(与传统实验相比该项目其特色和先进性体现在哪些方面,以及培养了学生哪些能力和素养)

1) 训练了学生使用Ｗord制作表格、插入图片、插入艺术字、输入公式及图文混排等各种常用功能的实践能力

2) 实验覆盖了Word各种常用功能的知识点，促使学生对所有的知识与技能点进行全面的理解与掌握，达到了以点带面的效果。既提高了技能考核的效率，又促进了学生的学习主动性。



	其
他
情
况
说
明
	


	实验项目名称
	Word使用：长文档排版
	项目性质
	综合性(  设计性□

	实验类别
	基础(　专业基础□　专业□
	所属课程性质
	必修(  选修 □
	实验学时
	4

	项目简介在2006实验教学大纲中的页码
	
	开设时间
	2012-9

	项目负责人
	李广
	职称
	讲师
	联系电话
	660128

	项
目
参加人员
	姓  名
	出生年月
	职  称
	分    工
	签    名

	
	陆岚
	
	讲师
	所有工作
	

	
	肖磊
	
	讲师
	所有工作
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项
目
实
施
情
况
及
效
果
	1、项目开设面向对象、人数及分组情况
12级理科学生，每人一组
2、实验目的和要求
1) 掌握Word的分节符和分页符的使用

2) 掌握Word样式的设置和使用

3) 掌握Word的页眉、页脚的设置

4) 掌握Word文档目录的自动生成
3、实验内容和涉及知识点
1) 正文样式和格式设置

2) 使用题注

3) 使用交叉引用

4) 使用脚注

5) 文档分节

6) 自动生成目录

7) 设置页眉页脚

8) 更新目录、图索引和表索引
4、实验条件和设施
安装了Office2003软件的计算机

5、实验指导方式、教学方法和手段
课前先为学生讲解本次实验中存在的重点和难点问题，然后再让学生动手实验。实验过程中，遇到问题的学生可以随时举手提问，教师根据学生提出的问题再单独进行详细的讲解及演示。

6、实验结果评价办法
要求学生将实验结果文件上交，根据学生完成实验的情况进行评分。

7、取得的实验效果及成果(与传统实验相比该项目其特色和先进性体现在哪些方面,以及培养了学生哪些能力和素养)

1) 进一步培养学生Word操作技能，会利用所学知识对一篇较长的文档进行排版，学会分节，使用样式，生成目录，奇偶分页，添加页眉页脚等。同时培养学生分析问题、解决问题的能力。
2) 实验覆盖了Word长文档排版中需要用到的知识点，促使学生对长文档排版的知识与技能点进行全面的理解与掌握，达到了以点带面的效果。既提高了技能考核的效率，又促进了学生的学习主动性。



	其
他
情
况
说
明
	


	实验项目名称
	Excel使用：公式和函数
	项目性质
	综合性(  设计性□

	实验类别
	基础(　专业基础□　专业□
	所属课程性质
	必修(  选修 □
	实验学时
	2

	项目简介在2006实验教学大纲中的页码
	
	开设时间
	2012-9

	项目负责人
	李广
	职称
	讲师
	联系电话
	660128

	项
目
参加人员
	姓  名
	出生年月
	职  称
	分    工
	签    名

	
	陆岚
	
	讲师
	所有工作
	

	
	肖磊
	
	讲师
	所有工作
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项
目
实
施
情
况
及
效
果
	1、项目开设面向对象、人数及分组情况
12级理科学生，每人一组
2、实验目的和要求
1) 掌握公式的输入和使用

2) 掌握数组公式的输入和使用

3) 掌握函数的使用

4) 掌握函数的嵌套使用及输入方法
3、实验内容和涉及知识点
1) 数组公式的使用

2) 时间函数、文本函数、日期函数等的使用。
3) 数据库函数的使用
4、实验条件和设施
安装了Office2003的计算机

5、实验指导方式、教学方法和手段
课前先为学生讲解本次实验中存在的重点和难点问题，然后再让学生动手实验。实验过程中，遇到问题的学生可以随时举手提问，教师根据学生提出的问题再单独进行详细的讲解及演示。

6、实验结果评价办法
要求学生将实验结果文件上交，根据学生完成实验的情况进行评分。

7、取得的实验效果及成果(与传统实验相比该项目其特色和先进性体现在哪些方面,以及培养了学生哪些能力和素养)

1) 进一步培养了学生Excel操作技能，重点掌握各种公式和函数的使用。
2) 实验覆盖了Excel的各个知识点，促使学生对所有的知识与技能点进行全面的理解与掌握，达到了以点带面的效果。既提高了技能考核的效率，又促进了学生的学习主动性。



	其
他
情
况
说
明
	


	实验项目名称
	Excel使用：图表
	项目性质
	综合性(  设计性□

	实验类别
	基础(　专业基础□　专业□
	所属课程性质
	必修(  选修 □
	实验学时
	4

	项目简介在2006实验教学大纲中的页码
	
	开设时间
	2012-9

	项目负责人
	李广
	职称
	讲师
	联系电话
	660128

	项
目
参加人员
	姓  名
	出生年月
	职  称
	分    工
	签    名

	
	陆岚
	
	讲师
	所有工作
	

	
	肖磊
	
	讲师
	所有工作
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项
目
实
施
情
况
及
效
果
	1、项目开设面向对象、人数及分组情况
12级理科学生，每人一组
2、实验目的和要求
1) 掌握使用自动筛选

2) 掌握数据的分类汇总方法和数据的分级显示

3) 掌握图表的创建

4) 了解数据透视表的创建
3、实验内容和涉及知识点
1) 数据筛选功能。

2) 数据分类汇总。

3) 合并计算操作。

4) 数据分析。

5) 图表的创建和格式设置。

6) 数据透视表和数据透视图的创建。
4、实验条件和设施
安装了Office2003的计算机

5、实验指导方式、教学方法和手段
课前先为学生讲解本次实验中存在的重点和难点问题，然后再让学生动手实验。实验过程中，遇到问题的学生可以随时举手提问，教师根据学生提出的问题再单独进行详细的讲解及演示。

6、实验结果评价办法
要求学生将实验结果文件上交，根据学生完成实验的情况进行评分。

7、取得的实验效果及成果(与传统实验相比该项目其特色和先进性体现在哪些方面,以及培养了学生哪些能力和素养)

1) 加强训练了学生使用Excel进行数据的筛选与分类汇总，数据图表的创建与分类汇总等操作，学会数据的分析与处理相关的的操作技能。
2) 实验覆盖了Excel的各个知识点，促使学生对所有的知识与技能点进行全面的理解与掌握，达到了以点带面的效果。既提高了技能考核的效率，又促进了学生的学习主动性。



	其
他
情
况
说
明
	


	实验项目名称
	PowerPonit使用：应用
	项目性质
	综合性(  设计性□

	实验类别
	基础(　专业基础□　专业□
	所属课程性质
	必修(  选修 □
	实验学时
	4

	项目简介在2006实验教学大纲中的页码
	
	开设时间
	2012-9

	项目负责人
	李广
	职称
	讲师
	联系电话
	660128

	项
目
参加人员
	姓  名
	出生年月
	职  称
	分    工
	签    名

	
	陆岚
	
	讲师
	所有工作
	

	
	肖磊
	
	讲师
	所有工作
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	项
目
实
施
情
况
及
效
果
	1、项目开设面向对象、人数及分组情况
12级理科学生，每人一组
2、实验目的和要求
1) 掌握幻灯片对象的插入。

2) 掌握进入动画的使用

3) 掌握退出动画的使用

4) 掌握强调动画的使用

5) 掌握路径动画的使用

6) 掌握动画选项的设置。
3、实验内容和涉及知识点
1) 插入幻灯片对象（艺术字、表格、声音、图片、FLASH）等。

2) 使用动画：进入动画、强调动画、退出动画，路径动画、触发器动画。

3) 动画的选项设置。

4) 背景音乐的添加和控制

5) 动画循环和同步操作。
4、实验条件和设施
安装了WindowsXp的计算机

5、实验指导方式、教学方法和手段
课前先为学生讲解本次实验中存在的重点和难点问题，然后再让学生动手实验。实验过程中，遇到问题的学生可以随时举手提问，教师根据学生提出的问题再单独进行详细的讲解及演示。

6、实验结果评价办法
要求学生将实验结果文件上交，根据学生完成实验的情况进行评分。

7、取得的实验效果及成果(与传统实验相比该项目其特色和先进性体现在哪些方面,以及培养了学生哪些能力和素养)

1) 进一步培养了学生使用PowerPoint的能力，能够独立应用PowerPoint设计片头和片尾、各种高级动画，掌握PowerPoint在多媒体作品设计中的应用。
2) 实验覆盖了PowerPoint的各个知识点，促使学生对所有的知识与技能点进行全面的理解与掌握，达到了以点带面的效果。既提高了技能考核的效率，又促进了学生的学习主动性。



	其
他
情
况
说
明
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