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一、教学思路 

《大学计算机基础》课程是针对学校非设计类专业学生开设的一门公共必修

课程，内容涵盖计算机的基础知识、基本概念和基本操作技能，强调常用系统软

件和应用软件的使用，同时兼顾计算机应用领域的前沿知识，为学生进一步学习

和应用计算机打下基础，培养学生的实践能力、创新能力、分析和解决问题的能

力。 

二、教学内容 

本周按照课程教学进度计划和大纲计划，讲授《大学计算机基础》第五章节

的内容——《信息处理与发布》，主要学习办公软件电子表格计算 EXCEL 软件的

数据处理与分析功能，掌握对数据进行排序、筛选、分类汇总、创建数据透视表

等分析统计工作，并在生活中学以致用。 

三、教学实施过程 

（一）教学手段选用 

1. 多媒体教学互动端  

线下课程再多媒体教室进行授课，采用一人一机的方式，通过多媒体教师端

将教学内容操作演示给学生，学生同步进行模仿练习。 

2. 九斗学习平台 



机房授课重在实践练习，课下的知识预习和复习回顾，会安排在课本教材配

套学习平台，包括课件、微视频、电子版教材 PDF 文件、拓展音频、视频等教

学扩展相关文献资料，会提前上传到九斗学习平台中，方便学生查看，进行课前、

课后自主学习探究。 

3. 课堂互动 

线下机房授课，可以通过教师端直接展示教学课件，音视频、一级模拟练习

软件、及最新网站信息等教学资料。线下的互动更直接可以了解学生的掌握情况，

及时进行课堂提问，强调本节课的重难点，并详细讲解，查看学生作业完成情况，

随时解答，以解决课堂中所出现的问题。 

（二）教学过程 

1.知识回顾： 

课前将上次作业下发，并对上次所学的知识进行复习，例如函数的使用和功

能，图表的生成和组成。 

 



 

2.新课导入： 

本周接上一周继续学习 EXCEL 数据处理软件的使用。通过课前知识的复习，

引出本节数据的处理和分析。选取学生生活学习中遇到的问题作为教学案例，如

按名次排序，筛选符合条件的数据信息，按照院系分类汇总成绩对比等。 

3.理论讲授： 

本节知识操作居多，采用讲授演示结合的方式，讲练结合，教学实例选取

学生成绩表进行数据分析和管理。在教学过程中及时积极与学生提问交流互动，

了解学生掌握程度。 

讲授顺序： 

1、 排序： 

提出情景：按名次排序，讲解演示操作步骤 



 

结合实际问题对单列排序提出疑问，进而学习多列排序。 

 

2、筛选 

提出情景：筛选符合条件的数据信息，讲解演示操作步骤 

 

结合实际问题筛选提出疑问，进而学习高级筛选。 



 

3、 分类汇总 

提出情景：统计分析各系学生哥们啃成的成绩情况排序，讲解演示

操作步骤。 

 

4、 数据透视表 

提出情景：分析统计各系男女生人数情况，讲解演示操作步骤。 



 

课程小节要将本节计算机系统知识，进行脉络分析，整理成体系图，让学

生截图保存，这样知识形成体系，易于掌握。 

 

同时，结合我国历年 GDP 数据分析开展课程思政，向学生传达积极的价值

观，激发民族自豪感，爱国向上为国奋斗的情怀和动力。 

 



 

（三）课程作业 

通过本节课学习，以及实例的制作，给出练习数据表，让学生思考操作。 

为形成督促和方便及时评阅作业，作业当堂提交。最后对作业情况进行统计和评

析，让学生进行知识的查漏补缺。 

  

 

 



四、教学效果反馈 

本次课程内容操作较多，学生学习过程中，容易产生难懂不理解等情况，

需要更多地列举实际中新出现的问题、对比理解，例如高级筛选，对比自动筛选，

理解自动筛选的不足，利用高级筛选给出解决方法。同时，培养学生提出问题、

寻找解决问题的计算机思维能力。 

本次课程教学效果良好，学生按时上课，通过课堂互动、讨论等形式，随

时掌握学生学习状态以及知识的掌握程度，对于学生所提出的问题，可以做到当

堂问题当堂解决。学生掌握 EXCEL 数据处理分析的方法，同时认真完成作业，

按时提交作业。 

 



 


