
附件2            《大学计算机基础》课程教学大纲

英文名称: The Fundamentals of Computer
课程编码：C031902
课内教学时数：24学时，其中课堂讲授12学时，实验12学时。
学分：1.5学分
适用专业：非计算机本科专业
开课单位：计算机工程学院
撰写人：马金金
审核人：姚保峰
制定（或修订）时间：2018年9月

一、课程的性质和任务
《大学计算机基础》是我校非计算机本科专业的一门公共基础课，是计算机基础教学中第一层次的课程，是一门必修的计算机入门课程。
本课程通过对计算机系统软硬件基础知识及计算机操作的教学，使学生掌握计算机的基本原理和操作方法，培养动手能力，使计算机成为学生获取知识、提高综合素质的有力工具，从而促进相关学科的学习。教学目的是使学生掌握在信息化社会里工作、学习和生活所必须具备的计算机基本知识与基本操作技能，系统地、正确地建立计算机相关概念，具备在网上获取信息和交流的能力。
总之，通过本课程的学习应使学生具有熟练地在网络环境下操作计算机的基本技能。
二、课程教学内容的基本要求、重点和难点
    通过本课程的学习，使学生理解计算机的基本概念和基础知识；理解计算机的基本结构与工作原理；掌握Windows 7操作系统的使用方法；掌握文字处理软件Word 2010、电子表格处理软件Excel 2010、演示文稿处理软件PowerPoint 2010的使用方法；了解计算机网络的相关概念和基础知识；了解信息安全的相关技术。课程重点是计算机的工作原理、计算机硬件及软件组成；Word、Excel、PowerPoint等办公软件的使用。课程难点是灵活应用Office办公软件完成计算机信息综合处理。

第一单元  计算机基础知识
㈠ 基本要求  让学生了解计算与计算思维的概念；了解计算机系统的基本结构；掌握信息在计算机中的存储形式；掌握计算机中数据的表示；理解计算机道德的含义。
㈡ 教学重点  计算机系统的组成；计算机的配置。
㈢ 教学难点  数制与数码。
㈣ 教学内容
1、计算思维的概念和特征	
2、计算机的发展史	
3、计算机的特点、应用和分类	
4、计算机的发展趋势	
5、计算机系统的组成	
6、计算机的配置与性能指标	
7、计算机内信息的表示	
8、计算机文化与道德

第二单元  Windows 7操作系统
㈠ 基本要求  了解Windows 7的特性、图形界面和系统环境的设置；掌握Windows 7的桌面、窗口、磁盘、文件和文件夹的概念及其相关操作；掌握通过Windows 7操作系统管理磁盘、安装软硬件的方法；熟悉Windows 7系统工具的使用。
㈡ 教学重点  Windows 7基本操作；资源管理器的使用；文件和文件夹操作；应用程序的启动和切换；控制面板的使用。
㈢ 教学难点  文件与磁盘管理。
㈣ 教学内容
1、操作系统的概念和功能
2、Windows 7概述及基本操作
3、利用计算机和资源管理器进行文件管理
4、计算机的个性化设置
5、Windows 7控制面板
6、Windows 7附件及其它实用工具
	
第三单元  文字处理软件Word 2010
㈠ 基本要求  了解文本编辑的基本方法；页面设置的基本方法；版面设计的基本方法；表格制作的基本方法；图文混排的基本方法。
㈡ 教学重点  文档的编辑；文档的格式排版；图文混排；表格制作。
㈢ 教学难点  样式与模板；邮件合并
㈣ 教学内容
1、Word 2010概述	
2、文档编辑的基本操作	
3、图文混排的基本方法
4、文档页面的设置方法
5、样式与模板	
6、邮件合并	

第四单元  电子表格处理软件Excel 2010
㈠ 基本要求  掌握工作表的基本操作；掌握公式与函数的使用；掌握图表的创建方法；掌握数据筛选、排序、分类汇总等数据分析与管理操作；掌握页面设置与打印方法。
㈡ 教学重点  工作表的基本操作；单元格数据的输入、编辑和计算；工作表的格式化；数据排序和筛选；分类汇总；图表的建立与编辑。
㈢ 教学难点  公式与函数；单元格的引用；数据的高级筛选；数据透视表的分析。
㈣ 教学内容
1、Excel 2010概述	
2、工作表基本操作
3、公式与函数
4、图表功能	
5、数据管理功能（排序、筛选、分类汇总、合并计算）
6、数据透视表与透视图

第五单元  演示文稿处理软件PowerPoint 2010
㈠ 基本要求  掌握演示文稿的创建方法；掌握多媒体对象的插入方法；掌握动画的使用、背景和配色方案的使用；掌握超链接的设置方法；掌握演示文稿放映及控制。
㈡ 教学重点  演示文稿的制作；演示文稿的格式化；动画和超链接技术；放映和打印演示文稿。
㈢ 教学难点  母版及配色方案的使用；幻灯片动画效果和切换效果的设置。
㈣ 教学内容
1、PowerPoint 2010概述	
2、演示文稿的制作流程	
3、幻灯片的编辑和美化
4、幻灯片母板
5、超级链接的设置		
6、演示文稿的动画效果和动作设置	
7、演示文稿的放映及打印	

第六单元  计算机网络与信息安全
㈠ 基本要求  了解计算机网络的概念和基础知识；了解网络体系结构、网络互联设备及网络操作系统；熟练使用网络收发电子邮件、进行信息查询；理解信息安全的概念；了解计算机病毒及防范；了解黑客与入侵检测技术基本原理；了解防火墙工作原理和应用；了解数据加密技术。
㈡ 教学重点  网络体系结构；浏览器的使用；常用信息安全技术。
㈢ 教学难点  信息查询的技巧；黑客、防火墙的工作原理。
㈣ 教学内容
1、计算机网络基础知识	
2、网络体系结构	
3、利用IE浏览网页、收发电子邮件及其它常见因特网应用
4、信息查询	
5、信息安全概述	
6、计算机病毒及防范	
7、防火墙工作原理及应用	
8、数据加密技术	

三、课程学时分配
	教学单元
	内容
	总
学
时
	学时安排

	
	
	
	讲授
	实验
	上机
	课程设计
	其它

	1
	计算机基础知识
	4
	2
	2
	0
	0
	0

	2
	Windows 7操作系统
	4
	2
	2
	0
	0
	0

	3
	文字处理软件Word 2010
	4
	2
	2
	0
	0
	0

	4
	电子表格处理软件Excel 2010
	4
	2
	2
	0
	0
	0

	5
	演示文稿处理软件PowerPoint 2010
	4
	2
	2
	0
	0
	0

	6
	计算机网络与信息安全
	4
	2
	2
	0
	0
	0




四、实践性教学环节项目的教学要求及教学时间安排
㈠ 实验（上机）教学
1、教学要求
着重培养学生的自学能力、动手能力与解决实际问题的能力。通过大量的上机实训培养学生的计算机操作能力及综合应用能力。
2、实验（上机）教学项目及学时分配
	序号
	实验（上机）项目名称
	学时
	实验类型

	1
	计算机使用和键盘、鼠标操作练习
	2
	基础型

	2
	Windows 7基本操作及文件、文件夹管理
	2
	基础型

	3
	Word 2010图文混排及科技论文排版
	2
	综合型

	4
	Excel 2010公式、函数的使用与图表制作、数据管理
	2
	综合型

	5
	PowerPoint 2010演示文稿综合创作训练
	2
	综合型

	6
	利用IE浏览网页、收发电子邮件及其它常见因特网应用
	2
	基础型


五、本课程与其它课程的联系
本课程主要是为后续课程学习打基础，无先修课程。
六、本课程的特点及教法、学法建议
授课方式：授课时以基本知识点为主结合计算机的特点，边讲、边演示，适当采用PPT课件。随着计算机科学的飞速发展，授课过程中要特别注意引入学科新知识、新动态，以提高授课质量，加大课堂信息量。
作业：由于本门课程操作性和实验性较强，以实验作业为主。
七、考核类型、考核方式与成绩评定
㈠ 考核类型：考查。
㈡ 考核方式与成绩评定：
1、考核方式：本课程采用无纸化上机考核，成绩合格（60分及以上）为考核通过。
2、上机考核命题要求：命题要有一定的题量以及知识点覆盖面，并要体现重点；试题的难度要求及其比例为：识记占20%、理解占20%、掌握与应用占40%、分析与综合占20%。
八、建议使用教材及主要教学参考资料
㈠ 教材：
1、《计算机应用基础（Windows 7 + Office2010）》，郭有强等，北京师范大学出版集团，2015，第2版。
2、《计算机应用基础实验指导与习题解答（Windows 7 + Office2010）》，郭有强等，北京师范大学出版集团，2015，第2版。
㈡ 主要教学参考资料：
1、《大学计算机基础教程（第3版）》，徐红云主编，清华大学出版社，2018，第三版。
2、《大学计算机基础（第2版）》，阚峻岭，丁亚涛主编，中国水利水电出版社，2018，第二版。
3、《大学计算机基础简明教程（第2版）》，龚沛曾等，高等教育出版社，2015，第二版。
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