《大学计算机基础（微课版）》
教学大纲
1、 课程信息
课程名称：大学计算机基础（微课版）
课程类别：素质选修课/专业基础课
课程性质：选修/必修
计划学时：32
[bookmark: _GoBack]计划学分：2
先修课程：无
选用教材：《大学计算机基础（微课版）》，刘志成、刘涛主编，徐明伟、谢娜副主编，2018年；人民邮电出版社出版教材； 
适用专业：本书适合作为各级各类高等院校学生的计算机基础教材或参考书，也可作为计算机培训班教材或计算机等级考试一级MS Office的自学参考书。
课程负责人： 

二、课程简介
本书以微型计算机为基础，全面系统地介绍计算机基础知识及其基本操作。本书采用项目驱动式讲解方式，并参考了计算机等级考试一级MS Office的考试大纲要求，训练学生在计算机应用中的操作能力以及培养学生的信息素养。书中各个任务主要以“任务要求+相关知识+任务实现”的结构进行讲解，每章末安排了课后练习题，以便对所学知识进行实践练习和巩固。

三、课程教学要求
	序号
	专业毕业要求
	课程教学要求
	关联程度

	1
	工程知识
	   
	L

	2
	问题分析
	熟悉计算机和操作系统基础知识，并掌握常用办公软件工具的使用，以及文件管理
	H

	3
	设计/开发解决方案
	具备自动化办公能力，能够制作和管理各类办公文件
	H

	4
	研究
	办公软件的应用，计算机系统的维护和安全防范
	H

	5
	使用现代工具
	Office办公软件
	L

	6
	工程与社会
	
	L

	7
	环境和可持续发展
	
	L

	8
	职业规范
	
	L

	9
	个人和团队
	案例分析与讨论要求学生分组，分担任务，学习配合
	H

	10
	沟通
	通过小组讨论、案例制作提高计算机操作系统和办公软件的操作能力
	M

	11
	项目管理
	
	L

	12
	终身学习
	了解新技术，举一反三，学习更多的应用工具软件，不断拓展知识面
	H


注：“课程教学要求”栏中内容为针对该课程适用专业的专业毕业要求与相关教学要求的具体描述。“关联程度”栏中字母表示二者关联程度。关联程度按高关联、中关联、低关联三档分别表示为“H”“M”或“L”。“课程教学要求”及“关联程度”中的空白栏表示该课程与所对应的专业毕业要求条目不相关。


四、课程教学内容
	章节
	名称
	主要内容
	重难点关键词
	学时
	类型

	1
	了解并使用计算机
	认识计算机的发展
认识计算机中信息的表示和存储
了解并连接计算机硬件
认识计算机的软件系统
使用鼠标和键盘
	计算机中字符的编码规则，计算机的硬件组成与连接，以及鼠标和键盘的正确使用方法
	3
	
理论讲授

	2
	学习计算机新技术
	认识云计算
认识大数据
认识其他新兴技术
	云计算和大数据的典型应用
	2
	同上

	3
	学习操作系统知识
	了解Windows 7操作系统
操作窗口、对话框与“开始”菜单
定制Windows 7工作环境
设置汉字输入法
	窗口、对话框与“开始”菜单的操作，字体的安装与卸载以及输入法添加与删除
	3
	理论+上机

	4
	管理计算机中的资源
	管理文件和文件夹资源
管理程序和硬件资源
	文件夹的基本操作、应用程序的安装与卸载
	3
	理论+上机

	5
	编辑Word 文档
	输入与编辑学习计划
编辑招聘启事
编辑公司简介计
	word创建与编辑文本、设置字符格式，以及插入与编辑图片的方法
	3
	理论+上机

	6
	排版文档
	制作图书采购单
排版考勤管理规范
排版和打印毕业论文
	表格与批注的使用、页眉页脚和目录的创建
	3
	理论+上机

	7
	制作Excel表格
	制作学生成绩表
编辑产品价格表
	工作表和单元格的基本操作
	3
	理论+上机

	8
	计算和分析Excel数据
	制作产品销售测评表
统计分析员工绩效表
制作销售分析表
	使用函数计算数据，数据排序与筛选以及图表的使用
	3
	理论+上机

	9
	制作幻灯片
	制作工作总结演示文稿
编辑产品上市策划演示文稿
	文本输入与设置，插入图片、插入形状、插入表格和插入媒体文件的方法
	2
	理论+上机

	10
	设置并放映演示文稿
	设置市场分析演示文稿
放映并输出课件演示文稿
	母版的制作与使用；幻灯片动画的编辑；超链接与动作按钮的绘制
	3
	理论+上机

	11
	认识并使用计算机网络
	计算机网络基础知识
Internet基础知识
应用Internet
	认识网络中的硬件与软件；使用搜索引擎、下载资源、使用流媒体等Internet应用
	2
	理论+上机

	12
	做好计算机维护与安全
	磁盘与系统维护
计算机病毒及其防护
	设置虚拟内存，关闭无响应程序，以及计算机病毒防护与处理
	2
	理论+上机



五、考核要求及成绩评定
	序号
	成绩类别
	考核方式
	考核要求
	权重（%）
	备注

	1
	期末成绩
	期末考试
	大作业
	50
	百分制，60分为及格

	2
	平时成绩
	实战训练
	10次
	40
	优、良、中、及格、不及格

	3
	
	平时表现
	出勤情况
	10
	两次未参加课程则无法获得学分


注：此表中内容为该课程的全部考核方式及其相关信息。

六、学生学习建议
（1） 学习方法建议
1. 理论配合实战训练进行学习，提高学生的实战动手能力；
2. 熟练操作Windows 7操作系统；
3. 能够使用Office常用软件制作各类常用文档;


（2） 学生课外阅读参考资料
《大学计算机基础（微课版）》，刘志成、刘涛主编，徐明伟、谢娜副主编，2018年，人民邮电出版社合作出版教材


七、课程改革与建设
该课程为视觉营销规划丛书，教学形式为基础知识掌握+案列讲解+实例训练。相对于过去以基础知识为主的方式，改革后更注重实际操作的学习，通过更多案列，让学员学习到更实用的知识。
平时对学生的考核内容包括出勤情况、在线学习习题完成情况、课堂讨论等方面，占期末总评的50%。期末考试成绩占期末总评的50%。


	制订人
签字：
	
	教研室主任签字：
	
	院部负责人
签字：
	

	
	
	
	修订时间：
	
	年
	
	月
	
	日




