
《计算机文化基础》教学大纲 

（人文与旅游学院  吴国杰） 

一、课程基本信息 

课程代码  课程性质 公共基础课 

课程名称 《计算机文化基础》 

课程类别 公共必修课 

总学时 36 开课学期 大一第二学期 

适用专业 19级空中乘务 

考核方式 考试 

 

二、课程的性质和教学目的 

本课程是面向学院三年制高职学生开设的一门实践性很强的公共基础课，旨

在提高学生计算机文化素质，着重使学生了解计算机文化在信息社会中的作用，

初步掌握单机和网络操作环境中计算机应用能力。 

该课程的主要目标是提高学生信息处理能力，使学生了解计算机产生及发展

历程、计算机网络基础及其应用，掌握 Windows 7 操作系统的基本操作方法，学

会使用 Word、Excel 和 PowerPoint 等应用软件对文档、表格、演示文稿进行制

作与处理，按照工作岗位所需要的办公自动化能力而设置学习项目，培养学生具

备熟练使用计算机对专业相关办公事务进行处理和项目汇报的能力，促进成为应

用性、职业型的创业者。 

 

三、教学内容 

（一）计算机基础知识 

教学内容： 

1、认识计算机 

2、计算机的运算基础 

3、键盘输入法的基本操作 

4、输入法选择 

教学目的与要求： 

1、了解计算机的诞生、发展、特点、应用、分类,了解键盘的布局。 

2、掌握计算机中信息的表示、数制系统及不同数制间的转换方法。 

3、掌握手指的分工和盲打的方法。 



4、掌握一种汉字输入方法。 

教学重点：计算机系统的组成，二进制数的简单运算，键盘的组成、布局、各按

键的功能。 

教学难点：计算机系统的工作原理，计算机中信息的表示（数制转换），键盘上

各按键的功能，输入法。 

教学建议：先介绍本课程的教学和考核安排。再由计算机的产生与发展谈起，注

意讲清计算机的概念、作用、特点、用途、分类、组成和工作原理。采取提问式

教学，让更多的学生参与到所讲内容中去。计算机中信息的表示比较抽象，可以

用比喻的方式启发学生的想象能力，结合实例讲解计算机的日常维护。以微机为

基础介绍微机键盘的组成、布局、常用键的功能，以演示的方法，通过指法练习

软件介绍手指的分工和英文录入的操作方法。通过输入法练习软件，讲解输入法

的要点：组字规律，并讲解练习汉字录入的方法。注意给学生指定参考资料。 

（二）Windows 7 的基本操作 

教学内容： 

1、认识 Windows 7 

2、Windows 7基本操作 

3、Windows 7的文件管理 

4、Windows 7的磁盘管理 

5、Windows 7的系统设置 

6、应用程序的基本操作 

7、常用的附件工具 

教学目的与要求： 

1、了解 Windows 7 操作系统的特性、图形界面、系统环境设置。 

2、掌握 Windows 7 的桌面、窗口、磁盘、文件及文件夹的概念及基本操作。 

3、学会通过 Windows 7 管理磁盘、对应用程序进行基本操作。 

教学重点：Windows 7桌面的组成与操作，“开始”菜单的组成与操作，窗口、

对话框、菜单的组成与操作、工作环境设置,对文件夹、文件的操作。 

教学难点：窗口、对话框、菜单的组成与操作，多媒体使用，文件夹的概念与操

作，常用附件工具的使用。 

教学建议：从实用角度讲解资源管理器的功能和操作。采用演示教学方法、或让

学生提出要求，让学生演示回答，老师进行补充。通过演示的方法讲解 Windows 

7的基础知识，按照“操作要求”→“实现方法”→“注意事项”等步骤讲解各

种操作。注意给学生指定参考资料，如《Windows 7操作手册》、《Windows 7注

册表》等等。 

（三）文字处理软件 Word 2010 

教学内容： 



1、Word 2010概述 

2、Word 2010文档的基本操作 

3、Word 2010中文档的编辑 

4、Word 2010中表格的制作与设置 

5、Word 2010中插入图形和对象 

6、Word 2010文档版面设置与编排 

7、Word 2010的高级应用 

教学目的与要求： 

1、了解 Word 2010 的特性，图形处理的方法，样式与模板的使用。 

2、掌握文本输入、编辑、排版、打印的方法，表格制作的方法。 

3、学会利用 Word 对文档的操作，图形的操作，表格的制作，图形与文字的混排。 

教学重点：文档的编辑与排版、样式与模板的使用、Word文档打印、表格制作、

图形处理。 

教学难点：文档的排版、图形处理、样式与模板的使用。 

教学建议：以一个排好版的 Word的文字文档、表格文档、图形文档来介绍 Word

的功能，从而激发学生的学习兴趣，并提供一些实用文档样式，让学生考虑如何

完成。对一些利用 Word制作的几种表格、图形进行讲解，并让学生找一些实用

的表格、图形进行现场制作。通过演示式样和模板的使用过程来说明式样和模板

的重要作用，并制作一些实用的式样和模板，如论文的排版式样、学生期末考试

试题模板等等。 

（四）电子表格处理软件 Excel 2010 

教学内容： 

1、Excel 2010概述 

2、工作簿的操作 

3、工作表的基本操作 

4、工作表的编辑与格式化 

5、公式和函数的应用 

6、图表 

7、数据处理 

8、页面设置及打印 

教学目的与要求： 

1、了解 Excel新特性，Excel窗口及单元格和区域的命名等。 

2、掌握编辑工作表的方法，掌握数据管理与分析的方法，掌握建立图表的方法。 

3、学会单个工作表和多个工作表的操作，学会数据的处理和简单分析的操作，

学会图表的操作。 

教学重点：工作表的编辑与格式设置，数据的管理与分析，表格的显示与打印。 



教学难点：工作表的编辑与格式设置，数据的管理与分析，公式和函数的应用。 

教学建议：现场制作一些表格，如课程表、学生成绩表、商店销售表来说明用

Excel 2010制作工作表和工作簿的过程，以及对它们的基本操作。通过上一次

制作的学生成绩表、商店销售表来说明数据的处理功能，并设置表格的格式、图

表、预览显示。 

（五）演示文稿 PowerPoint 2010 

教学内容： 

1、PowerPoint 2010概述 

2、幻灯片的创建与基本操作 

3、编辑幻灯片 

4、幻灯片的外观设置 

5、动画效果设置 

6、幻灯片的放映 

7、演示文稿的打印 

教学目的与要求： 

1、了解演示文稿中各种素材的搜集方法，了解演示文稿建立的三种方法，了解

演示文稿各种视图方式的作用，了解自定义放映的作用，了解幻灯片中超级链接

的作用，了解演示文稿在办公中的主要作用。 

2、掌握常用建立演示文稿框架和演示文稿主要视图方式的切换方法；掌握幻灯

片制作、修改，各种对象的添加，超级链接的建立，幻灯片旁白的录制，模板、

母版、背景及其幻灯片中各元素配色方案的设置修改方法；掌握幻灯片放映的方

法。 

3、学会熟练创建适用于不同场景、专业、形象生动、图文并茂的幻灯片，并能

娴熟地对不同层次的观众放映演示文稿。 

教学重点：演示文稿的创建、编辑、放映设置。 

教学难点：演示文稿的放映设置。 

教学建议：以一个个人情况简介（包括图、文、声、像）或一个单位的简介来介

绍 PowerPoint 的功能，重点介绍演示文稿的放映设置。 

（六）计算机网络基础及应用  

教学内容： 

1、计算机网络概述 

2、Internet 及其应用 

3、计算机安全与职业道德 

教学目的与要求： 

1、了解计算机网络的概念、分类、拓扑结构、网络系统的组成，了解 Internet

的产生和发展，了解计算机安全知识和职业道德。 



2、掌握 Internet 的接入方法和 Internet 主要功能。 

3、学会使用 IE浏览器浏览信息和收发电子邮件。 

教学重点：计算机网络的概念与组成，IP 地址与域名，浏览器的使用，电子邮

件的收发，网络资源下载。 

教学难点：计算机网络的拓扑结构，IP地址，网络资源下载。 

教学建议：图示讲解网络的概念、组成、分类、拓扑结构。实际上网讲解 Internet

的功能及操作。 

学时分配表 

课程内容 
学时分配 

讲课 实践环节 小计 

计算机基础知识 2 0 2 

 Windows 7 的基本操作 2 2 4 

文字处理软件 Word 2010 4 4 8 

电子表格处理软件 Excel 2010 4 4 8 

演示文稿 PowerPoint 2010 4 4 8 

计算机网络基础及应用 2 2 4 

总复习 2 0 2 

合计 20 16 36 

 

四、考核方式与标准 

（一）考核方式：考试 

（二）考核标准：平时成绩 40%：出勤 20 分，课堂表现 30分,项目作业 50分；

期末成绩 60%：期末试卷 100分。 

 

五、参考附录 

推荐教材： 

《计算机文化基础》，解福主编，中国石油大学出版社，2017年 9月，第十一版 

参考书： 

连卫民.计算机文化基础[M].北京：人民邮电出版社，2018.6。 

池晓苑.中文 Office XP 完全教程[M].北京：北京希望电子出版社，2016。 

 

 

 

 

 


