《计算机文化（应用）基础》课程标准
（高职三年级专本贯通班 · 山东省普通高等教育专科升本科招生考试备考课程）

课程基本信息
	项目
	内容

	课程名称
	计算机文化（应用）基础

	课程代码
	

	课程类别
	公共基础课

	适用对象
	高职三年级专本贯通班学生

	先修课程
	无（具备基础计算机操作经验即可）

	后续课程
	本科阶段涉及计算机操作或使用的相关课程

	建议学时
	64-76学时（理论 32 学时、实践 32-44 学时）

	建议学分
	4 学分

	开课学期
	三年级第 1 学期

	配套环境
	Windows 10 操作系统、Word 2016 / Excel 2016 / PowerPoint 2016

	考核方式
	过程性考核 + 期终考核

	编制依据
	山东省教育招生考试院《普通高等教育专科升本科招生考试计算机（公共课）考试要求》；教育部《高等职业教育专科信息技术课程标准（2021年版）》




目  录
一、课程性质与定位	1
（一）课程性质	1
（二）课程定位	1
二、课程设计思路	1
三、课程目标	2
（一）总体目标	2
（二）知识目标	2
（三）能力目标	2
（四）素质目标	3
四、课程内容与学时分配	3
（一）内容组织原则	3
（二）课程内容与学时分配总览表	3
（三）各教学单元内容与要求	4
五、教学实施建议	7
（一）教学方法建议	7
（二）教学组织与条件	8
（三）教材与课程资源	8
（四）师资要求	8
六、考核与评价	9
（一）考核方式	9
（二）成绩构成	9
（三）评价标准	9


[bookmark: _Toc239277439]一、课程性质与定位
[bookmark: _Toc239277440]（一）课程性质
本课程是高职专本贯通专业人才培养方案中的一门公共基础课，是对接山东省普通高等教育专科升本科招生考试计算机（公共课）的核心备考课程，也是培养学生信息素养、计算思维与计算机应用能力的通识课程。课程以专升本考试大纲为纲、以能力为本位，坚持“理论教学与实践操作相结合、知识学习与应试训练相结合”，服务于学生升学深造与终身学习、发展。
[bookmark: _Toc239277441]（二）课程定位
1. 服务于升学深造。全面对标山东省专升本计算机（公共课）考试要求，覆盖考试大纲规定的十大模块全部考点与题型，帮助学生建立系统的备考知识体系，提升应试能力与得分水平。
2. 服务于能力培养。通过办公软件实操、数据处理、网络应用等学习任务，培养学生信息素养、计算思维、计算机应用能力和数字化学习能力，为本科阶段学习与职业发展奠定基础。
3. 服务于素养养成。融入信息安全、网络伦理、信息技术自主可控及新一代信息技术等内容，引导学生树立正确的技术观、信息安全意识和网络文明素养。
[bookmark: _Toc239277442]二、课程设计思路
本课程依据山东省教育招生考试院发布的《计算机（公共课）考试要求》和教育部《高等职业教育专科信息技术课程标准（2021年版）》设计，遵循“以考促学、学以致用，模块化组织、理实一体”的设计思路。
1. 以考纲为导向，重构教学内容。按照考试大纲十大模块组织课程内容，将考点、知识点、题型与得分点结构化，确保教学内容与考试要求精准对应。
2. 以能力为本位，强化实操训练。操作系统与 Office 三件套等模块坚持“讲、演、练”结合，设置与考试操作题同型的实操任务，突出应用能力培养。
3. 以学生为中心，实施分层教学。引入KIMI、豆包等AI工具，学生可根据自身基础情况，生成相应的个性化导学案辅助学、练、模考诸环节，实现真正意义上的“因材施教”。
4. 以评价为杠杆，促进持续改进。采用过程性考核与终结性考核相结合的评价方式，依据评价结果动态调整教学进度与训练重点。
[bookmark: _Toc239277443]三、课程目标
[bookmark: _Toc239277444]（一）总体目标
通过本课程学习，学生能够系统掌握山东省专升本计算机（公共课）考试大纲规定的知识内容与操作技能，具备运用信息素养、计算思维和计算机应用能力分析、解决实际问题的能力，能够独立完成考试各题型作答与办公软件综合应用，为通过专升本考试及后续学习发展奠定坚实基础。
[bookmark: _Toc239277445]（二）知识目标
1. 掌握信息与计算机基础知识，包括信息与数据、进制转换、数据表示与存储单位、计算机系统组成与工作原理、多媒体技术基本概念。
2. 掌握计算思维的概念、算法基础、程序基本结构与流程表达方法。
3. 掌握 Windows 10 操作系统的基本概念、基本操作与文件管理方法。
4. 掌握 Word 2016、Excel 2016、PowerPoint 2016 三大办公软件的核心功能、操作要领与应用技巧。
5. 掌握数据库技术、计算机网络与信息检索、信息安全与社会责任的基本知识，了解云计算、大数据、人工智能等新一代信息技术的基本概念与应用。
[bookmark: _Toc239277446]（三）能力目标
1. 能够独立完成文档编辑排版、电子表格数据处理与演示文稿制作等实操任务，规范完成考试操作题作答。
2. 能够运用公式函数、数据处理、图表分析与数据透视表等方法，解决学习、生活中的实际应用问题。
3. 能够依据考纲与真题进行针对性分析、归纳总结与规范作答，合理分配考试时间。
4. 能够运用计算思维与信息检索方法分析和解决简单计算问题及信息获取问题。
[bookmark: _Toc239277447]（四）素质目标
1. 树立信息安全意识与网络伦理意识，自觉遵守信息安全法律法规与网络行为规范。
2. 培养自主探究、终身学习与团队协作精神，形成良好的数字化学习习惯。
3. 增强信息素养与数字公民意识，树立信息技术自主可控、科技强国的责任感与使命感。
[bookmark: _Toc239277448]四、课程内容与学时分配
[bookmark: _Toc239277449]（一）内容组织原则
课程内容严格按照山东省专升本计算机（公共课）考试大纲的十大模块组织，结合考情与学情统筹安排理论教学与实践教学学时。Office 三件套（Word、Excel、PowerPoint）是考试重点与分值高地，安排较多学时并强化实操训练；基础理论与概念类模块精讲精练；结课阶段安排综合复习与全真模拟，检验备考效果。
[bookmark: _Toc239277450]（二）课程内容与学时分配总览表
表 1  课程内容与学时分配表
	序号
	教学单元
	主要内容
	理论学时
	实践学时
	合计

	1
	信息与计算机基础知识
	信息与数据、进制转换、数据表示与存储、计算机系统组成与工作原理、多媒体技术
	4
	2
	6

	2
	计算思维
	计算思维概念、算法基础、程序基本结构、流程图与伪代码
	2
	0
	2

	3
	操作系统（Windows 10）
	操作系统概念与分类、桌面与窗口操作、文件与文件夹管理、系统设置、常用应用
	2
	4
	6

	4
	文档处理（Word 2016）
	文档编辑、字符与段落格式、分节分页分栏、页眉页脚、表格、图文混排、样式模板、邮件合并
	4
	6
	10

	5
	电子表格处理（Excel 2016）
	工作表操作、公式与函数、引用方式、格式化、排序筛选、分类汇总、数据透视表、图表
	4
	6
	10

	6
	演示文稿制作（PowerPoint 2016）
	视图与页面外观、幻灯片编辑、SmartArt、动画、超链接、切换与放映设置
	2
	6
	8

	7
	数据库技术
	数据库基本概念、关系数据库与关系运算、表操作、SQL 语句、NoSQL 概念
	4
	2
	6

	8
	计算机网络与信息检索
	网络概念与体系结构、IP 地址与域名、WWW/浏览器/电子邮件/FTP、信息检索方法
	4
	2
	6

	9
	信息安全与社会责任
	信息安全技术、网络礼仪与信息伦理、法律法规、信息技术自主可控
	2
	1
	3

	10
	新一代信息技术
	云计算、大数据、物联网、移动通信、人工智能、区块链、量子信息、元宇宙
	2
	1
	3

	11
	综合复习与全真模拟
	考点串讲、真题演练、全真模拟考试与讲评
	2
	2
	4

	合计
	
	
	32
	32
	64


注：表中模块顺序及主要内容与山东省专升本计算机（公共课）考试大纲对应；学时分配为建议方案，可根据学校教学安排适当调整，但 Office 三件套等重点模块学时宜加长，原则上不予压缩。
[bookmark: _Toc239277451]（三）各教学单元内容与要求
单元一  信息与计算机基础知识（6 学时）
1. 教学内容：信息、数据、信息技术与信息社会；计算机的概念、起源、特点、类型、应用及发展趋势；二进制、八进制、十进制、十六进制及其相互转换，数值、字符、图像等数据在计算机中的表示形式和存储单位；计算机系统的组成、体系结构及工作原理，硬件系统与软件系统的组成，微型计算机的分类、性能指标及常见硬件设备；多媒体技术的概念、特点、媒体元素及处理技术。
2. 教学要求：掌握进制转换与数据表示方法，理解计算机系统组成与工作原理，了解多媒体技术基本概念；能正确进行进制转换与存储单位换算，熟练解答本单元客观题。
单元二  计算思维（2 学时）
1. 教学内容：计算思维的概念及应用；计算机求解问题的基本方法；算法的基本知识、典型问题求解策略与算法复杂度分析；程序的基本结构（顺序结构、分支结构、循环结构）与程序流程表达（程序流程图、伪代码）；面向对象程序设计思想概述。
2. 教学要求：理解计算思维的内涵，掌握用计算思维解决简单计算问题的方法，能绘制基本程序流程图。
单元三  操作系统（Windows 10）（6 学时）
1. 教学内容：操作系统的概念、功能、特征及分类；麒麟、统信、鸿蒙等国产操作系统的特点及应用；Windows 10 桌面及桌面操作、窗口组成、对话框和控件、剪贴板、任务管理器；文件及文件夹的基本概念与操作；系统设置；画图、截图工具、录音机等常用应用。
2. 教学要求：掌握 Windows 10 基本操作与文件管理，能完成文件复制、移动、重命名、属性设置、查找等操作任务；了解国产操作系统的特点。
单元四  文档处理（Word 2016）（10 学时）
1. 教学内容：文档视图与编辑、剪贴板、查找与替换、撤销与恢复、多窗口操作；字符格式和段落格式、项目符号和编号、分节分页分栏、页眉页脚页码、边框和底纹、模板和样式、页面设置；表格的创建、编辑、格式化与表格计算；图文混排（图片、形状、SmartArt、文本框、艺术字、数学公式）；文档保护与打印、邮件合并、引用与审阅；WPS Office 特点及常用文档处理软件。
2. 教学要求：能独立完成符合考试操作题要求的文档编辑、排版、表格与图文混排任务，熟练掌握样式、邮件合并、页眉页脚等高频考点。
单元五  电子表格处理（Excel 2016）（10 学时）
1. 教学内容：工作簿、工作表、单元格、数据清单的基本概念；工作表基本操作与各类数据输入编辑、数据填充、批注；公式与常用函数（SUM、AVERAGE、IF、VLOOKUP、RANK 等）、绝对引用、相对引用与三维地址引用；工作表格式化与条件格式；排序、筛选、分类汇总、合并计算、数据透视表、外部数据获取与模拟分析；图表与迷你图；页面布局与打印设置。
2. 教学要求：能熟练运用常用函数进行数据计算，完成排序筛选、分类汇总、数据透视表与图表制作等综合数据处理任务，规范完成操作题作答。
单元六  演示文稿制作（PowerPoint 2016）（8 学时）
1. 教学内容：演示文稿的视图类型与页面外观修饰；幻灯片及页面内容的编辑、SmartArt 图形的创建与编辑；动画效果、超链接和动作设置、幻灯片切换与放映设置；演示文稿的打印、共享、导出与选项设置。
2. 教学要求：能独立制作结构完整、版式规范、含动画与放映设置的演示文稿，完成操作题演练。
单元七  数据库技术（6 学时）
1. 教学内容：数据管理技术的发展；数据库的基本概念、数据库系统的组成、数据模型；关系数据库的基本概念及关系运算；表的概念与操作；SQL 基本语句（SELECT、INSERT、UPDATE、DELETE）；关系数据库的设计方法；键值、列族、文档、图数据库等 NoSQL 数据库的基本概念。
2. 教学要求：理解关系数据库基本概念，掌握表操作与 SQL 基本语句，能分析简单数据库应用问题。
单元八  计算机网络与信息检索（6 学时）
1. 教学内容：计算机网络的概念、组成、分类、性能指标、功能及体系结构；Internet 的起源与发展、接入方式、IP 地址与域名系统、WWW 与浏览器、电子邮件；FTP、Telnet、即时通信、网络音视频；网站与网页、HTML 基本概念与常用标记；信息检索的基本概念、布尔逻辑检索、截词检索、位置检索、限制检索等方法及常用信息检索平台。
2. 教学要求：掌握网络基本概念、IP 地址与域名、常用网络服务等考点，能运用常用检索方法获取所需信息。
单元九  信息安全与社会责任（3 学时）
1. 教学内容：信息安全基本知识；密码技术、防火墙技术、反病毒技术等常用信息安全技术；网络礼仪与道德、信息伦理、隐私保护与虚假信息辨别；信息安全相关法律法规与职业行为自律；信息技术自主可控要求与国产信息安全产品。
2. 教学要求：理解信息安全基本技术与法律法规要求，树立网络安全与信息伦理意识，能识别常见网络风险与虚假信息。
单元十  新一代信息技术（3 学时）
1. 教学内容：云计算、大数据、物联网、移动通信、人工智能、区块链、量子信息、元宇宙等新一代信息技术的基本概念、技术特点、应用场景与发展趋势，以及各技术之间的相互关系。
2. 教学要求：了解新一代信息技术基本概念、特点与应用，能结合数字经济、智能制造、智慧城市等场景进行分析。
单元十一  综合复习与全真模拟（4 学时）
1. 教学内容：考点串讲与知识体系梳理；历年真题解析；全真模拟考试与讲评；答题规范与时间分配训练。
2. 教学要求：系统梳理全部考点，通过全真模拟检验学习效果，针对薄弱考点查漏补缺。
[bookmark: _Toc239277452]五、教学实施建议
[bookmark: _Toc239277453]（一）教学方法建议
1. 讲授法。对基础理论、概念类知识（进制转换、计算机系统组成、网络协议、数据库概念等）精讲精练，突出知识体系构建。
2. 演示教学法。对 Windows 文件管理、Office 操作等实操内容，采用教师机上同步演示、学生跟随操作的方式，边讲边练。
3. 任务驱动法。以考试操作题同型的真实任务为载体组织实训，如制作一份带目录与页眉页脚的求职简历、完成销售数据统计与分析报表、制作课程汇报演示文稿等。
4. 真题演练法。引入历年真题与典型试题进行限时训练与讲评，帮助学生熟悉题型、掌握答题规范与时间分配。
5. 分层教学法。依据学情对基础薄弱学生加强概念补差与基础操作训练，对学有余力学生提供提高题与综合应用任务。
[bookmark: _Toc239277454]（二）教学组织与条件
1. 教学组织：理论教学与实践教学一体化实施，建议在多媒体机房组织教学，实现“讲、演、练、评”有机结合。
2. 实训条件：每生一台计算机，安装 Windows 10 操作系统与 Office 2016 办公软件，与考试软件版本一致；教师机安装极域电子教室等演示、管理平台（可推送任务、收发作业、在线测评）。
[bookmark: _Toc239277455]（三）教材与课程资源
1. 教材选用：优先选用与山东省专升本计算机考试大纲配套、依据《高等职业教育专科信息技术课程标准（2021年版）》编写的高职规划教材，如山东省教育厅组编的《计算机应用基础》，也可自行购置省内外知名专升本辅导机构出版的山东省专升本计算机统一考试辅导用书。
2. 课程资源：建设教学在线课程、全国计算机二级考试模拟系统、历年真题与解析、全真模拟试卷、操作实训任务单等数字化资源，并适时更新，满足学生线上自学与复习需求。
[bookmark: _Toc239277456]（四）师资要求
授课教师应具备计算机相关专业背景与教学资格，熟悉山东省专升本计算机考试大纲、命题规律与考情变化，具有较强的办公软件实操能力与信息化教学能力，能够开展理实一体教学与个性化辅导。
[bookmark: _Toc239277457]六、考核与评价
[bookmark: _Toc239277458]（一）考核方式
课程考核采用过程性考核与终结性考核相结合的方式，突出能力与实操考核。过程性考核贯穿教学全过程，涵盖章节测验、课堂作业与操作实训；终结性考核以全真模拟考试形式进行，对标真实考试的题型、分值与时长。
[bookmark: _Toc239277459]（二）成绩构成
表 2  课程考核成绩构成表
	考核类型
	考核内容
	占比

	过程性考核
	作业和出勤情况
	30%

	终结性考核
	期末模拟考试
	70%


[bookmark: _Toc239277460]（三）评价标准
1. 知识类考核：以客观题（单项选择、多项选择、判断、填空）正确率衡量，考查学生对基础概念、原理与考点的掌握程度。
2. 技能类考核：以操作任务完成度、操作规范性、结果正确性衡量，重点考查 Word 排版、Excel 函数与数据处理、PowerPoint 动画与放映等实操能力。
3. 素质类考核：结合学习态度、课堂参与、作业完成、信息检索与信息规范意识等表现进行过程性观察评价，计入过程性考核成绩。
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