
《大学计算机B（二）》课程教学大纲

	课程代码：
	30010523 
30010523

	适用专业：
	文科类专业

	课程类别：
	公共课
	课程性质：
	必修

	学    分：
	3.0
	课    时：
	68（34+34）


模块一：高级办公软件（AOA）

一、课程目标

本课程主要培养学生掌握办公自动化的基本概念，掌握微软Office2010系列办公软件的高级使用能力。包括熟练掌握字处理软件Word 2010的高级应用；熟练掌握电子表格软件Excel 2010的高级应用；熟练掌握文稿演示软件PowerPoint 2010的高级应用；熟练掌握Outlook 2010的应用；掌握Office的文档安全和VBA在Office文档中的应用。
二、课时分配

	序号
	知识单元
	课时分配
	备注

	
	
	理论
	实践

合计
	

	一
	Word2010版面设计
	4
	4
	

	二
	Word2010内容编排
	8
	8
	

	三
	Word2010域与修订
	2
	2
	

	四
	Excel2010函数与公式
	8
	8
	

	五
	Excel2010数据管理与分析
	2
	2
	

	六
	Powerpoint2010高级应用
	6
	6
	

	七
	Outlook2010应用
	2
	0
	

	八
	Office2010文档安全和宏
	2
	0
	

	九
	综合练习
	0
	4
	

	合  计
	34
	34
	


三、教学内容

单元一：word2010版面设计（4课时） 

1.教学内容   
文件、开始选项卡和用户界面；

页面布局：纸张选取、版心设置、页面背景、文档网格（重点）；

视图方式：导航窗格、页面视图、大纲视图、主控文档和子文档（重点）；

分隔设置：换行、分页、分栏、分节（重点）；

页眉、页脚和页码（重点）； 

多页文档的打印设置（重点）。 

2.课后学习

弄清概念：选择题、判断题

熟练操作：上机练习（各知识点操作，主控文档与子文档，邀请函制作）
单元二：word2010内容编排（8课时） 

1.教学内容
图文混排；

表格应用；

图片图形样式与表格样式（重点）；

文字与段落样式（重点）；

样式的创建、应用与管理（重点）

文档注释：脚注、尾注、题注、引文和书目（重点）；

交叉引用（重点）；

目录（重点）；

索引（重点）；

引文目录（重点）；

书签（重点）；

模板（重点）；

长文档综合排版编辑（重点）。

2.课后学习

弄清概念：选择题、判断题

熟练操作：上机练习（各知识点操作，样式与自动生成目录，索引创建，长文档的综合编辑）

单元三：word2010域与修订（2课时） 

1.教学内容
域的概念和基本操作；

常用域的应用（重点）；

邮件合并（重点）；

批注（重点）；

修订（重点）；

论文的修订（重点）。

2.课后学习

弄清概念：选择题、判断题；

熟练操作：上机练习（各知识点操作，邮件合并，论文的修订）。

单元四：Excel2010函数与公式（8课时）

1.教学内容
数据的输入与技巧（重点）；
自定义序列与填充柄（重点）；
条件格式（重点）；
数据的舍入方法（重点）；
公式的概述（重点）；
单元格的引用（重点）；
常用函数的使用（重点）；
数组的使用（重点）；
逻辑函数的使用（重点）
财务函数的使用（重点）；
文本函数的使用（重点）；
日期与时间函数的使用（重点）；
查找与引用函数的使用（重点）；
数据库函数的使用（重点）；
统计函数的使用（重点）；
函数的综合应用（重点）。
2.课后学习

弄清概念：选择题、判断题；

熟练操作：上机练习（数据输入技巧，数据有效性，条件格式，数组，各函数的使用，函数的综合应用）

单元五：Excel2010数据管理与分析（2课时）。

1.教学内容
表格和记录单；
数据排序；

自动筛选；

高级筛选（重点）；
分类汇总（重点）；
数据透视表（重点）；
数据透视图（重点）；
数据的综合分析（重点）；
外部数据导入与导出。
2.课后学习

弄清概念:选择题、判断题；

熟练操作：上机练习（各知识点，多条件高级筛选，数据综合分析）；

单元六：Powerpoint2010高级应用（6课时）

1.教学内容
演示文稿制作的原则和步骤（重点）；
演示文稿中素材的使用（重点）；
创建演示文稿；
演示文稿版式设计（重点）；
演示文稿主题设计（重点）；
演示文稿背景设置（重点）；
母版和模版设计（重点）；
切换效果设置（重点）；
自定义动画（重点）；
触发器使用（重点）；
放映设置（重点）；
自定义放映（重点）；
排练计时（重点）；
录制幻灯片（重点）；
演示文稿打包与解包（重点）；
演示文稿的综合设计与制作（重点）。
2.课后学习

弄清概念：选择题、判断题；

熟练操作：上机练习（演示文稿创建、版式设计、母板和模板使用、动画设置、放映设置、演示文稿的综合设计与制作）。
单元七：Outlook2010应用（2课时）

教学内容

Outlook 2010界面环境与基本配置；

邮件账户的创建与管理（重点）；
邮件的接收和发送；

联系人的管理（重点）；
邮件管理（重点）；
日程管理和时间计划安排（重点）；
任务创建与管理（重点）。
2.课后学习

弄清概念:选择题、判断题；

熟练操作：上机练习（创建帐户，收发邮件，管理邮件，日程安排和任务创建）。
单元八：Office2010文档安全（2课时）

教学内容

安全权限设定；

文件安全性设置（重点）；
word文档保护（重点）；
excel文档保护（重点）；
powerpoint文档保护（重点）；
word文档窗体保护（重点）。
2.课后学习

弄清概念:选择题、判断题；

熟练操作：上机练习（文档安全性设置，文档保护设置）。
四、实践环节

1.实践项目

	序号
	项目名称
	实践类别
	实践课时
	要求

	1
	Word主控文档与子文档
	上机
	2课时
	必做

	2
	Word文档分节与页面设置
	上机
	2课时
	必做

	3
	Word样式与自动生成目录
	上机
	2课时
	必做

	4
	Word长文档编辑
	上机
	4课时
	必做

	5
	Word邮件合并与索引创建
	上机
	2课时
	必做

	6
	Excel函数使用与数据分析
	上机
	12课时
	必做

	7
	Powerpoint演示文稿编辑与动画制作
	上机
	4课时
	必做

	8
	Powerpoint演示文稿综合设计与制作
	上机
	２课时
	必做

	9
	综合测试
	上机
	4课时
	必做


说明：详见《大学计算机B二》实验教学大纲

五、教材与其他学习资源

1.建议教材

    [1]首选教材：《办公软件高级应用Office 2010》（第一版），吴卿，浙江大学出版社，2012年。

[2]备选教材：《办公软件高级应用win7+office2010》（第一版），杨泳波，浙江大学出版社，2013年。

2.参考书

[1] 《微软办公软件国际认证 (MOS) Office 2010大师级通关教程》，张晓昆，清华大学出版社，2013年。

[2] 《办公软件高级应用考试指导　Office 2010》，吴卿，浙江大学出版社，2014年
3.实践指导书

《办公软件高级应用技术（考试实践指导）》（第二版），周燕霞，电子科技大学出版社，2015年。

4.其他学习资源

Office中文教程网http://www.office-zh.com
Office资源宝库http://www.mysoeasy.com
六、考核方式与成绩评定方法

1.考核方式

期末考核：闭卷考试

2.成绩评定

以百分制记分。

课程成绩=平时成绩（20%）+实验成绩（30%）+期末考试成绩（50%）

平时成绩由课堂考勤和学习表现构成。

七、其他说明

本大纲参考浙江省高校计算机等级考试二级办公软件（AOA）考试大纲修订。实践部份参考了二级AOA考试大纲安排上机内容。

模块二：图像动画模块

一、课程目标

本课程是非计算机专业计算机应用基础教育必修课程。该课程使学生具有理解图像处理及动画设计理论及操作方法的能力。熟练掌握Photoshop图像处理工具的使用，图像处理技巧；熟练掌握Flash中动画制作工具的使用，各种动画的实现方法以及ActionScript编程技巧。最终学生能在实验指导书的引导下，动手完成图像处理及动画设计的实验，为今后学习、工作中的平面设计及多媒体应用打下坚实的基础。
二、课时分配

	序号
	知识单元
	课时分配
	备注

	
	
	理论
	实践

合计
	

	一
	图形图像基础知识
	0.5
	0
	

	二
	Photoshop基本操作
	2
	2
	

	三
	滤镜的原理及使用
	1.5
	2
	

	四
	图像的选取操作
	4
	4
	

	五
	色彩与色调调整原理及方法
	2
	2
	

	六
	图层的概念及使用
	3
	2
	

	七
	路径及文字处理方法
	2
	2
	

	八
	图像综合处理
	2
	2
	

	九
	Flash基础理论
	2
	2
	

	十
	Flash中简单动画制作
	3
	4
	

	十一
	图层特效动画的制作
	4
	6
	

	十二
	声音和视频的处理
	2
	2
	

	十三
	Flash行为动画及高级动画制作
	4
	2
	

	十四
	优秀案例分析及课程复习
	2
	2
	

	合  计
	34
	34
	


三、教学内容

单元一：图形图像基础知识（0.5课时） 

1.教学内容 
[1] Photoshop功能简介；
[2] 图像的基本概念； 
[3] 图像文件格式(重点)；

2.课后学习

本单元知识点课后题：4-6题，课内集体分析，课后自行完成。

单元二：Photoshop基本操作（2课时） 

教学内容

[1]Photoshop的操作环境；
[2] 图像文件的操作 ；

[3] 图像窗口的基本操作；

[4] 图像的编辑；

[5] Photoshop常用工具（重点）；

2.课后学习

    本单元知识点课后题：2-3题，课内集体分析，课后自行完成。

单元三：滤镜的原理及使用（1.5课时）

1.教学内容
[1] 滤镜基础(重点)

[2] 像素化滤镜

[3] 扭曲滤镜

[4] 模糊滤镜

[5] 渲染滤镜

[6] 画笔描边滤镜

[7] 素描滤镜

[8] 纹理滤镜

[9] 风格化滤镜

2.课后学习

本单元知识点课后题：2-3题，课内集体分析，课后自行完成。

单元四：图像的选取操作（4课时）

1.教学内容
[1] 创建选区；
[2] 选区的编辑； 

[3] 选区的存储；

[4] 选取操作应用实践(重点)；
2.课后学习

本单元知识点课后题：4-6题，课内集体分析，课后自行完成。

单元五：色彩与色调调整原理及方法（2课时）

1.教学内容
[1] 图像色调的调整(重点)；
[2] 图像色彩的调整(重点)； 

2.课后学习

 本单元知识点课后题：4-6题，课内集体分析，课后自行完成。

单元六：图层的概念及使用（3课时）

1.教学内容
[1] 图层的概念；
[2] 图层操作； 

[3] 图层蒙版(重点)

[4] 图层样式
2.课后学习

 本单元知识点课后题：5题，课内集体分析，课后自行完成。

单元七：路径及文字处理方法（2课时）

1.教学内容
[1] 路径的基本概念(重点)；
[2] 路径的创建； 

[3] 编辑路径
[4] 文字
[5] 路径的应用实例
2.课后学习

 本单元知识点课后题：4题，课内集体分析，课后自行完成。

单元八：图像综合处理（2课时）

1.教学内容
[1] 素材的收集； 

[2] 抠图

[3] 图像修复

[4] 图像合成

[5] 图像特效

2.课后学习

 本单元知识点课后题：4题，课内集体分析，课后自行完成。

单元九：Flash基础理论（2课时）

1.教学内容
[1] 动画理论； 

[2] 认识界面

[3] 让物体动起来
[4] 元件、符号库和实例(重点)
2.课后学习

 本单元知识点课后题：4题，课内集体分析，课后自行完成。

单元十：Flash中简单动画制作（2课时）

1.教学内容
[1] 逐帧动画
[2] 动作补间动画
[3] 形状补间动画
[4] 三种动画的比较(重点)
2.课后学习

 本单元知识点课后题：3-5题，课内集体分析，课后自行完成。

单元十一：图层特效动画的制作（4课时）

1.教学内容
[1] 引导路径动画(重点)
[2] 遮罩动画(重点)
2.课后学习

 本单元知识点课后题：4题，课内集体分析，课后自行完成。

单元十二：声音和视频的处理（2课时）

1.教学内容
[1] Flash应用声音效果
[2] 声音的导入和控制

[3] 视频的导入与控制
2.课后学习

 本单元知识点课后题：3题，课内集体分析，课后自行完成。

单元十三：Flash行为动画及高级动画制作（4课时）

1.教学内容
[1] 关于ActionScript常用脚本(重点)
[2] 水滴和波纹
[3] 百叶窗
[4] 鼠标跟随动画
[5] 综合动画设计分析(重点)
2.课后学习

 本单元知识点课后题：2题，课内集体分析，课后自行完成。

单元十四：优秀案例分析及课程复习（2课时）

1.教学内容
[1] 优秀案例欣赏与分析

[2] 课程复习

2.课后学习

 本单元知识点课后题：1题，课内集体分析，课后自行完成。

四、实践环节

1.实践项目

	序号
	项目名称
	实践类别
	实践课时
	要求

	1
	Photoshop基本操作
	实验
	2
	必做

	2
	滤镜的使用
	实验
	2
	必做

	3
	图像的选取操作一
	实验
	2
	必做

	4
	图像的选取操作二
	实验
	2
	必做

	5
	色彩与色调的调整
	实验
	2
	必做

	6
	图层的操作
	实验
	2
	必做

	7
	路径与文字的操作
	实验
	2
	必做

	8
	图像综合处理
	实验
	2
	必做

	9
	Flash动画对象绘制和编辑
	实验
	2
	必做

	10
	逐帧动画与形状补间动画
	实验
	2
	必做

	11
	运动渐变动画
	实验
	2
	必做

	12
	引导路径动画

	实验
	2
	必做

	13
	遮罩动画
	实验
	2
	必做

	14
	声音和按钮
	实验
	2
	必做

	15
	Action交互式动画
	实验
	2
	必做

	16
	Flash综合应用
	实验
	2
	必做

	17
	综合作品及复习
	实验
	2
	选做


说明：详见《大学计算机B二》实验教学大纲
五、教材与其他学习资源

1.建议教材

    [1]首选教材：《图形图像处理应用教程（第三版）》，梁维娜 张思民，清华大学出版社，2010。

2.参考书

  [1] 《图像处理与动画设计基础教程》，王红梅，清华大学出版社，2008。

[2]《Flash 8网页动画制作标准教材》，汤姆·格，电子工业出版社，2012。

3.实践指导书

电子版实践教材。

4.其他学习资源

网络相关学习资源。

六、考核方式与成绩评定方法

1.考核方式

期末考核：闭卷考试

2.成绩评定

以百分制记分，考核分数=平时成绩（20%）+实验成绩（30%）+期末考试成绩（50%）
七、其他说明

本教学大纲中的项目及学时分配是按理想状态下的分配，具体实施任课教师可根据当学年度按实际情况做适当调整。
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