《计算机文化（应用）基础》
整体单元设计方案
本课程面向高职三年级专本贯通班，对接山东省专升本计算机公共课考试要求，总学时64 学时（理论 32 学时，实践 32 学时），4 学分，三年级第 1 学期开课，运行环境为 Windows10+Office2016。整体单元设计以专升本考纲十大模块为核心，坚持理实一体、以考促学、分层教学，兼顾应试备考、应用能力与信息素养培养。本方案包含课程整体设计思路、单元整体教学目标、各单元教学设计概要、教学实施整体策略、评价整体方案、单元教学实施保障六个部分。
[bookmark: heading_0]一、课程整体设计思路
1. 考纲导向，模块重构：严格对标山东专升本计算机考试十大模块，把考点、题型、得分点融入每一个教学单元，教学内容与考试考点精准匹配。
2. 理实一体，强化实操：理论概念精讲，实操模块落实 “讲‑演‑练‑评”，Office 三大软件作为高分重点模块加大实践课时，设置和考试同类型实操任务。
3. 学情为本，分层赋能：针对学生计算机基础参差不齐，设置基础任务、提升任务两级任务，借助 AI 工具实现个性化学习辅导，落实因材施教。
4. 学练考评闭环：单元小测、实操实训、真题训练、综合模拟贯穿教学全过程，以评价反馈调整教学重难点，实现 “学习‑训练‑检测‑查漏补缺” 闭环。
5. 素养融合渗透：把网络伦理、信息安全、国产信息技术、科技强国等思政素养点融入各单元教学，不只传授知识技能，培养数字公民素养。
[bookmark: heading_1]二、课程整体教学目标
[bookmark: heading_2]1. 知识目标
掌握计算机基础、进制转换、计算机软硬件系统、计算思维与算法；掌握 Windows10 操作系统操作；熟练掌握 Word2016、Excel2016、PowerPoint2016 核心操作；掌握数据库、计算机网络、信息安全基础；了解云计算、大数据、人工智能等新一代信息技术。
[bookmark: heading_3]2. 能力目标
能够完成文档排版、表格数据处理、演示文稿制作等考试实操题目；熟练使用函数、排序筛选、数据透视表、图表解决实际业务问题；掌握真题分析、答题时间分配；会利用信息检索、计算思维解决简单实际问题。
[bookmark: heading_4]3. 素质目标
树立网络安全与网络伦理意识，遵守网络法律法规；养成自主学习、数字化学习习惯；建立信息技术自主可控意识，增强科技强国责任感。
[bookmark: heading_5]三、各单元整体教学设计概要
	总学时 64，理论 32，实践 32；每个单元包含单元主题、学时分配、单元教学重难点、主要教学活动、单元达成要求、单元检测任务。

	单元序号
	单元名称
	理论 / 实践学时
	教学重点
	教学难点
	主要教学活动
	单元检测任务

	单元 1
	信息与计算机基础知识
	4/2，合计 6h
	进制转换；计算机软硬件系统组成；存储单位换算；多媒体基础
	不同进制互相转换；数据在计算机内部的表示
	教师讲授精讲概念；例题演示进制转换；课堂习题训练；客观题刷题训练
	单元客观题小测（选择、判断），进制转换专项习题

	单元 2
	计算思维
	2/0，合计 2h
	计算思维概念；程序三大基本结构；流程图、伪代码绘制
	算法理解；流程图绘制
	案例讲解计算思维应用；流程图案例示范；学生绘制简单问题流程图
	绘制顺序、分支、循环结构流程图；单元客观题测验

	单元 3
	操作系统（Windows10）
	2/4，合计 6h
	文件与文件夹管理；系统基础操作；国产操作系统认知
	文件复制、移动、查找、属性设置综合操作
	机房演示 Windows 操作；学生实操练习文件管理任务；对比国产操作系统特点
	实操任务：文件分类整理、查找、属性修改；客观题单元测试

	单元 4
	文档处理（Word2016）
	4/6，合计 10h
	字符段落格式、页眉页脚、分节分栏；表格；图文混排；样式；邮件合并
	分节分页、页眉页脚不同设置；邮件合并综合操作
	教师演示操作；任务驱动：制作求职简历、报告文档；真题操作题训练；小组互评排版效果
	综合实操题（模拟专升本操作真题）；单元客观题 + 实操评分

	单元 5
	电子表格处理（Excel2016）
	4/6，合计 10h
	单元格引用；常用函数 SUM、IF、VLOOKUP、RANK；排序筛选、分类汇总、数据透视表、图表
	绝对 / 相对引用；VLOOKUP 函数；数据透视表综合应用
	案例教学：销售数据统计；真题实操训练；错题讲解；分层任务：基础数据计算、高阶综合统计
	Excel 综合实操任务；客观题小测，函数专项训练

	单元 6
	演示文稿制作（PowerPoint2016）
	2/6，合计 8h
	幻灯片编辑、SmartArt、动画、超链接、切换、放映设置
	动画逻辑设置、超链接、放映输出设置
	任务驱动制作课程汇报 PPT；真题实操演练；作品展示点评
	实操任务：完整演示文稿制作；单元客观题检测

	单元 7
	数据库技术
	4/2，合计 6h
	数据库基础概念；关系运算；基础 SQL 语句
	SQL 查询语句理解；关系数据库概念辨析
	案例讲解数据库实例；SQL 语句案例演示；习题训练
	客观题单元测试；简单 SQL 语句阅读理解练习

	单元 8
	计算机网络与信息检索
	4/2，合计 6h
	网络体系结构；IP 地址、域名；常用网络服务；信息检索方法
	IP 地址概念；布尔检索策略
	课堂讲授；演示信息检索实操；案例分析网络应用场景
	客观题测验；实操：利用布尔检索策略完成信息检索任务

	单元 9
	信息安全与社会责任
	2/1，合计 3h
	信息安全技术；网络伦理；信息安全法规；国产安全产品
	区分各类网络安全威胁；树立网络安全意识
	案例教学：网络诈骗、信息泄露案例研讨；课堂讨论网络文明规范
	客观题测试；课堂思考作业：网络风险识别分析

	单元 10
	新一代信息技术
	2/1，合计 3h
	云计算、大数据、AI、区块链等概念与应用场景
	区分各类新技术的应用场景
	视频案例、课堂研讨数字经济场景；小组分享新技术应用案例
	客观题单元测验；简答题：新技术应用场景分析

	单元 11
	综合复习与全真模拟
	2/2，合计 4h
	全册考点梳理；真题解析；答题策略；查漏补缺
	跨模块综合考点；考试时间分配
	考点串讲；限时全真模拟考试；试卷讲评；针对薄弱点专项训练
	完整模拟卷考试；错题整理，形成个人错题本


[bookmark: heading_6]四、整体教学实施策略
[bookmark: heading_7]1. 教学模式
全程采用机房一体化教学，理论讲授、教师演示、学生实操、当堂讲评在同一教学环境完成。理论概念用讲授法；操作类内容使用演示教学法；应用型内容采用任务驱动教学；备考环节大量使用真题演练。
[bookmark: heading_8]2. 分层教学设计
· 基础层：完成考纲基础知识点，掌握基础操作，完成基础习题与基础实操任务，面向基础薄弱学生。
· 提高层：综合实操任务、真题拔高题型，适合基础较好学生；可借助 AI 工具生成个性化习题、错题巩固导学案。
[bookmark: heading_9]3. 课程资源整体配置
· 教材：选用适配山东专升本计算机考纲规划教材或者专升本辅导用书。
· 数字化资源：单元任务单、历年真题集、模拟试卷、操作实训案例、线上自测题库。
· 软硬件：Windows10，Office2016，电子教室教学管理软件。
[bookmark: heading_10]4. 教学进度控制
Office 三大模块为分值重点，原则上不压缩学时；理论概念单元精讲精练；课程末尾预留综合模拟复习学时；各单元结束后及时检测，根据测验结果动态调整教学节奏，薄弱知识点补充课时训练。
[bookmark: heading_11]五、课程整体评价方案
采用过程性考核 + 终结性考核结合模式，课程总成绩 = 过程性考核 30% + 终结性模拟考试 70%。
· 过程性考核（30%）：包含出勤、课堂表现、单元作业、各单元实操任务、单元小测验。兼顾知识、实操、素质三方面评价：客观题检测知识掌握；实操任务打分评价操作技能；课堂参与、作业态度评价信息素养、学习习惯。
· 终结性考核（70%）：全真模拟专升本计算机考试，题型、时长对标真实专升本考试，包含客观题 + 操作题，检验学生整体应试与综合应用能力。
· 反馈机制：每个单元检测后，整理学生共性错题，在下一单元课前进行错题复盘，形成教学闭环。
[bookmark: heading_12]六、单元教学实施保障
1. 师资：授课教师熟悉山东专升本计算机考纲，具备较强 Office 实操能力，能够开展理实一体化教学，可针对学生错题进行个性化辅导。
2. 硬件保障：多媒体机房，一人一机，统一部署 Windows10+Office2016；教师端电子教室软件，支持任务下发、作业收集、屏幕广播。
3. 素养融入保障：每个单元挖掘思政切入点，例如操作系统单元讲解国产操作系统；信息安全单元进行网络法规教育；新一代信息技术单元讲解科技强国，做到润物细无声。
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