《计算机文化基础》课程教学大纲
课程名称： 计算机文化基础

适用专业： 非计算机类本科专业

总 学 时/学分： 40 /2.5        理论学时：20            实践学时：20

一、说明

（一）课程的性质、任务
《计算机文化基础》是非计算机类本科专业大一新生的公共基础课程。

设置课程的任务是了解计算机的产生、计算机的发展和计算机常用办公软件的应用。通过本课程学习，不仅可掌握计算机最基本的知识点，更重要的是可以从总体上把握各门专业课和专业基础课的关系，有助于学生明确进一步学习的目标，为后续专业课程的学习做好准备。

（二）课程的教学要求
通过利用多媒体课件教学，理论结合实践教学，学习计算机的基础知识与常用操作方法。包括：计算机软、硬件组成，Windows操作系统的应用，Office办公软件的应用，网络安全和计算机安全等内容。从宏观上理解和掌握这些知识。

（三）课程考核办法

计算机文化基础课程采取自学和上课相结合形式，具体如下：

（1） 在新生入学后，由学生本人提出免修课程考试申请，以所在学院为单位汇总报教务处，教务处审核同意后，由课程承担单位在期末考试之前对该部分学生组织考试，考试分为理论和操作两部分，理论部分由计算机工程学院安排教师出A、B卷（80个单项选择题，每题0.5分，共40分，考试时间60分钟），在中午或者晚上组织考试；操作题采用安徽省计算机水平考试一级考试题库中的操作部分（打字10分、windows  8分、word  18分、excel  14分、ppt  10分，共60分，考试时间60分钟），在中午或晚上组织考试，两部分成绩合并成综合成绩，作为学生该门课程成绩，60分及格。通过考试的学生，可以免修该课程，取得该门课的学分。对未通过考试以及已经通过考试的学生对自己成绩不满意者，可以参加后期课程学习，再参加考试。

（2） 对未通过考试以及已经通过考试的学生对自己成绩不满意者，可以分专业分学期在2-3学期参加该门课程学习。理论学习，学生可以通过公布的课程教学大纲所列知识点自学，也可以学习网上课程资源；实践操作学习，计算机工程学院组织教师在晚上或周末在机房进行指导。在学期末，计算机工程学院再组织学生考试，考试形式同（1）。

二、讲授内容

第一章 计算机概论

（一）教学目标
通过本章的学习，了解计算机的发展历史，计算机的有关应用领域，计算机发展史上一些重要人物和重要事件，计算机基本的硬件组成。

（二）教学重难点
计算机的工作原理；计算机的主要硬件构成；计算机数制的特点；数据存储单位的基本概念；

（三）学时分配

4学时

（四）教学主要内容
1.1 计算机的产生

1.2 计算机的发展

1.3 计算机的应用领域

1.4 计算机基本硬件组成

1.5 计算机软件及其分类

1.6 计算机数制概念

第二章  Windows 7操作系统简介

（一）教学目标

通过本章的学习，了解Windows 操作系统的发展过程，掌握Windows 7操作系统的常用操作。

（二）教学重难点
Windows 7系统的桌面特点；窗口、菜单、对话框的操作；Windows 7系统资源管理器；文件与文件夹的操作；
（三）学时分配

4学时

（四）教学主要内容
2.1 Windows 7操作系统的基本特征 
2.2 Windows 7桌面介绍

2.3 Windows 7文件与文件夹

2.4 Windows 7操作系统常用的设置

第三章  Office 2010 办公软件及其应用

（一）教学目标

通过本章的学习，掌握Office 2010办公软件中的Word，Excel，PowerPoint的基本操作。
（二）教学重难点
Word 2010文档的编辑与排版；Excel 2010工作表的编辑；PowerPoint 2010幻灯片的制作与演示；Excel 2010工作表中单元格的计算；Excel 2010图表生成；

（三）学时分配

10学时

（四）教学主要内容
3.1 Word 2010特点、操作与应用

3.2 Excel 2010特点、操作与应用

3.3 PowerPoint 2010特点、操作与应用

第四章 计算机网络的基本知识

（一）教学目标

通过本章的学习，掌握计算机互联网的基本操作，常用的计算机网络介质以及网络资源的浏览。

（二）教学重难点
局域网的基本知识；IP地址；Internet 的基本服务功能；
（三）学时分配

2学时

（四）教学主要内容
4.1 计算机网络概述

4.2 常用的计算机网络介质

4.3 IE 6.0浏览器及其网页浏览
三、实践环节教学内容
（一）实践要求

本课程实验环节的目的是使大一非计算机专业的学生全面了解计算机领域的专业知识、最新发展及应用。通过实验，使学生对今后要学习的主要知识、专业方向有一个基本了解，为后续课程构建一个基本知识框架，为以后学习和掌握专业知识，进行科学研究奠定基础。

（二）实践内容学时类型

	序号
	实践项目名称
	学时
	实践类型

	1
	键盘打字练习
	4
	基础型

	2
	Windows 7 桌面的基本操作
	2
	基础型

	3
	Windows 7 文件与文件夹的操作
	2
	基础型

	4
	Word 2010 文档编辑操作
	2
	设计型

	5
	Word 2010 图文混排操作
	2
	设计型

	6
	Excel 2010 工作表设计与数据运算
	4
	设计型

	7
	PowerPoint 2010主题幻灯片制作与演示
	4
	设计型
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