
《计算机文化基础》课程教学大纲 

课程编号：08200010 

课程名称：计算机文化基础/University computer basis B 

总学时/学分：48/3.0（其中理论 24 学时，实验 24 学时） 

适用专业：全校专科类专业 

一、课程目标 

通过本课程学习，学生应达到如下目标： 

目标 1：掌握计算机的软、硬件基础知识，掌握文献检索、资料查询及运用现代信息技术获取相关信息

并能进行有效分析和处理的基本方法；掌握确保信息安全的基本方法，会无线路由器、防火墙

设置等理论知识。 

目标 2：提高学生对专业知识与计算机技术结合的洞察力，提高创意思维、计算思维能力，具备利用常

用办公软件等计算机使用工具处理日常事务的基本能力，具备通过网络对信息的获取、表示、

存储、传输、处理、控制和应用的能力。 

二、课程目标能力要求及权重 

课程目标 权重(∑=1) 初始程度 要求程度 

目标 1 0.6 L1 L2 

目标 2 0.4 L1 L3 

本表注：以布鲁姆学习目标分类法描述学生在学完本课程后应具有的能力，目标栏内

以 L1(认知)、L2(理解)、L3(应用）、L4(分析)、L5(综合)、L6(创造)来表示对此项能力

要求达到的程度，无要求则留空。 

三、教学过程安排 

序号 知识模块 教学内容 课时
课程 
目标 

教学方法 

1 计算机概述 
1.1 电子计算机的诞生 
1.2 计算机的发展 
1.3 计算机应用技术的新发展 

2 目标 1 
课堂讲授

+MOOC+作业 

2 0 和 1 

2.1 数制与运算 
2.2 计算机中的数值数据   
2.3 字符的编码 
2.4 多媒体数据的编码 

4 目标 1 

课 堂 讲 授

+MOOC+作业 

3 计算机系统 

3.1 计算机系统概述 
3.2 计算机硬件系统 
3.3 微型计算机及其硬件系统 
3.4 计算机软件系统 

4 目标 1 

课 堂 讲 授

+MOOC+作业 



4 
操作系统及

应用 

4.1 操作系统概述 
4.2 windows7 相关操作 
 

2 目标 1 
课 堂 讲 授

+MOOC+作业 

5 办公软件 
第 5 章 文字处理软件 Word2010 
第 6 章 电子表格软件 Word2010 
第 7 章 演示文稿制作软件 Powerpoint2010

2 目标 2 
课 堂 讲 授

+MOOC+实验 

6 计算机网络 

5.1 计算机网络概述 
5.2 通信协议 
5.3 硬件设备 
5.4 Internet 基础 
5.5 Internet 应用 

4 目标 1 
课堂讲授

+MOOC+网上作

业 

7 
多媒体技术

与应用 

9.1 多媒体计算机 
9.2 多媒体图像 
9.3 多媒体音频、视频和动画 
9.4 多媒体数据压缩 
9.5 网络流媒体技术 

2 目标 1 
课堂讲授

+MOOC+网上作

业 

8 
计算机素质

教育 

10.1 信息与信息化 
10.2 计算机文化 
10.2 计算思维 
10.3 计算机安全 
10.4 计算机网络伦理及道德教育  

4 目标 1 
课堂讲授

+MOOC+网上作

业 

8 实验 

实验 1.计算机的基本操作（其中 计算机的

组装方法 使用思科模拟实验） 
实验 2. 文档编辑基本操作 
实验 3. 文档图文混排与表格制作 
实验 4. 数据分析与处理的基本操作 
实验 5. 数据分析与处理的高级操作 
实验 6. 多媒体设计与制作  
实验 7. 网络基础实验（使用思科模拟实验）

24 目标 2 
学生操作 
教师指导 
综合作品 

四、实验或上机内容 

序号 
实验项目 

名称 
实验目的和任务 

实验

学时 

实验

类型

开出

要求

1 
计算机基本操

作 

目的：认识计算机硬件结构，掌握硬件组装技巧；了

解计算机软件组成，掌握操作系统基本操作及应用软

件的安装使用与删除，掌握文件及文件夹的操作。 

任务：使用模拟组装软件完成计算机系统硬件组装，

完成相应的文档操作及计算机基本操作任务。 

2  
综合

型 
必做

2 
文档编辑基本

操作 

目的：掌握文档的编辑、字符格式的设置、段落格式

的设置、掌握项目符号和编号的使用，掌握标题设置

和目录生成，了解并掌握毕业论文书写过程中所需的

文档设置要求。 

任务：对给出的固定文段进行相应的处理。 

4  
综合

型 
必做

3 
文档图文混排

与表格制作 

目的：掌握文档中插入图片和编辑图片的方法、掌握

插入和编辑艺术字的操作、掌握文本框的插入与设置

方法、掌握分栏的设置与设置方法、掌握页面设置、

打印预览及打印设置的方法；掌握表格的建立及内容

的输入，掌握表格的编辑、表格的格式化、计算、排

4  
综合

型 
必做



序，掌握表格生成图标的方法。 

任务：自制一篇文档，介绍自己的家乡，按要求完成

排版。 

4 
数据分析与处

理的基本操作 

熟练掌握工作表中数据的编辑方法、熟练掌握工作表

的插入、复制、移动、删除和重命名、熟练掌握工作

表格式化方法、 

2 
综合

型 
必做

5 
数据分析与处

理的高级操作 

目的：掌握 Excel 数据运算的基本方法和函数的运用、

数据筛选、数据排序、图表生成等数据管理操作。 

任务：完成个人一个月内的消费情况统计，要求表格

和图表。 

4  
综合

型 
必做

6 
多媒体设计与

制作 

目的：掌握演示文稿建立的基本过程和方法、掌握利

用插入图片、艺术字和绘图工具栏修饰幻灯片、掌握

演示文稿中文字的格式化和美化、掌握添加特殊的背

景效果以及文稿的模板设计和修改。掌握幻灯片的动

画技术、掌握幻灯片的超链接技术、掌握幻灯片的多

媒体技术、放映演示文稿、演示文稿的打包。了解并

掌握毕业汇报 PPT 的制作要求。 

任务：完成自己母校的 PPT 文档制作并完成一个流程

图和网络连接结构图。 

4 
综合

型 
必做

7 网络基础实验 

目的：掌握无线网络的接入能力；掌握常用网络设备

的配置与使用能力；掌握局域网中资源共享的方法；

掌握各种应用环境下非屏蔽双绞线制作网线的方法及

连接方法。 

任务：使用思科平台进行网络相关模拟实验。 

4  
综合

型 
必做

五、课程目标达成方法 

教学目标 课时 评价方法 评价依据 达成标准(分) 

目标 1 24 

期末考试（50%）+作业

（20%）+测试（10%）+

网络课程学习（20%） 

试卷+作业+测试

+网络课程学习 
68 

目标 2 24 

期末考试（60%）+网络

课程学习（10%）实验操

作（30%） 

试卷+实验操作+

网络课程学习 
68 

合计 48    

六、考核标准 

本门课程考核包括 5 个部分，分别为作业、讨论、测试、在线课程学习和期末考试。具体要求及评分

方法如下： 

1、期末考试试卷知识点要求 

序号 知识模块 考核内容 试题比例 



目标 1 

引论 
1.1 计算机的发展 
1.2 现代计算机的特点及分类 
1.3 计算机应用与信息化社会 

4% 

0 和 1 

2.1 数制与运算 
2.2 数据的存储与表示   
2.3 计算与逻辑运算 
2.4 逻辑运算的自动执行 
2.5 0 和 1 的物理实现 

8% 

计算机硬件基础 

3.1 计算机系统概述 
3.2 计算机的工作原理 
3.3 微型计算机及其硬件系统 
3.4 多媒体计算机 

12% 

计算机软件基础 

4.1 计算机软件概述 
4.2 操作系统 
4.4 数据库系统  
4.5 软件工程 

10% 

网络 

5.1 计算机网络概述 
5.2 局域网技术 
5.3 Internet 基础 
5.4 信息检索基础 
5.4 互联网应用新技术 

10% 

计算机文化 

9.1 计算机技术的社会环境 
9.2 计算机文化 
9.3 网络文化 
9.4 计算科学 
9.5 计算思维 

2% 

信息道德 

10.1 信息道德概述 
10.2 网络道德 
10.3 计算机安全 
10.4 信息技术与知识产权  

8% 

计算理论与计算模型 计算理论与计算模型 2% 

算法与数据结构 算法与数据结构 2% 

程序设计基础 程序设计基础 2% 

 
目标 2 

计算机的基本 
操作 

1、Windows 7 的基本操作 

2、文件和文件夹的管理 
5% 

文档的编辑、 
图文混排 
以及表格制作 

1、 文档的编辑 

2、 字符格式的设置 

3、 段落格式的设置 

4、 项目符号和编号的使用 

5、 文档中插入和编辑图片、艺术字、文本框的方法 

6、 分栏的设置与设置方法 

7、 页面设置、打印预览及打印设置的方法 

8、 表格的建立及内容的输入，表格的编辑、格式化、

计算、排序，表格生成图标的方法。 

15% 

数据分析与处理 
基本操作 

1、 工作表中数据的编辑方法 

2、 工作表的插入、复制、移动、删除和重命名 

3、 工作表格式化方法 

10% 



4、 Excel 数据运算的基本方法和函数的运用 

5、掌握对数据列表的排序、筛选、数据的分类汇总操

作方法。 

多媒体设计与制作； 

 

1、演示文稿建立的基本过程和方法 

2、幻灯片主题使用及美化，添加特殊的背景效果 

3、利用插入图片、艺术字和绘图工具栏修饰幻灯片；

文字的格式化和美化 

4、幻灯片母板设计、应用设计模板的使用 

5、幻灯片的动画技术 

6、幻灯片的超链接技术、多媒体计算 

7、幻灯片放映技术 

8、演示文稿的打包。 

10% 

2、作业 

 优秀（90-100分） 良好（80-89分） 中等（70-79分） 及格（60-69分） 不及格（<60分） 

理

论

作

业 

学习通平台自动评

分导出 

学习通平台自动

评分导出 

学习通平台自动

评分导出 

学习通平台自动

评分导出 

学习通平台自动

评分导出 

 

实验

作业 

按时完成；格式工

整；能提出多种不

同的解决方案，并

对不同的解决方案

进行比较分析。 

按时完成，方案

能解决80%以上

的主要问题。只

能提出一种解决

方案，且比较有

效。 

延时3 天内完

成，方案能解决

主要问题。能提

出多种解决方

案，有效性不足。 

延时一周内完

成。方案能解决

部分问题。只能

提出一种解决方

案，有效性不足。 

延时一周以上完

成。方案能解决

40%以下的主要

问题。不能提出

解决方案。有抄

袭（雷同）现象。 

3、课堂讨论 

设置讨论课一次，要求学生按照讨论题目分组查阅资料，归纳总结，撰写报告。 

 优秀（90-100分） 良好（80-89分） 中等（70-79分） 及格（60-69分） 不及格（<60分） 

讲述 
清楚，内容符合

要求 

清楚，内容符合

要求 

较清楚，内容基本

符合要求 

基本清楚，内容基

本符合要求 

不清楚，内容不

符合要求 

回答问

题 
准确 较准确 基本准确 基本准确 不准确 

发言次

数 
>10次 8-10次 6-7次 4-5次 <4次 

4、实验报告 

 优秀（90-100分） 良好（80-89分） 中等（70-79分） 及格（60-69分） 不及格（<60分）

格式 规范 规范 基本规范 基本规范 不规范 

内容 符合要求 符合要求 符合要求 基本符合要求 
不符合要求，或

有严重抄袭现象



结论 有结论且有效 
有结论且基本有

效 

有结论且基本有

效 

有结论且基本有

效 
无结论 

5、测验 

教学过程中有期中、期末测试。测验发布在课程在线开放平台，按知识点的比例随机抽题，每位学生

的题目不一样，得分全部由在线网站自动统计出来。 

6、在线课程学习 

在线课程学习主要包括课程视频观看、在线讨论、调查问卷等，从视频观看的数量和时长以及参与在

线讨论、调查问卷的活跃度来考量，老师事先在后台设置好评定标准，由在线平台直接给出分数。 

七、教材及参考资料 

1、教材 

[1] 柴欣,史巧硕等. 大学计算机基础教程[M]. 中国铁道出版社, 2019. 

[2] 刘强等. 大学计算机基础实验教程[M]. 中国铁道出版社, 2019. 

2、参考文献 

[1] 徐洁馨等. 计算机系统导论（第 2 版）[M]. 中国铁道出版社, 2016. 

[2] 黄国兴等. 计算机导论（第 3 版）[M]. 清华大学出版社, 2013. 

[3] 黄正洪等. 信息技术导论[M]. 人民邮电出版社, 2017. 

[4] 董荣胜. 计算机科学导论--思想与方法(第 3 版) [M]. 高等教育出版社, 2015. 

[5] 战德臣等. 大学计算机：计算思维导论[M]. 电子工业出版社, 2013. 

[3] 龚沛曾等. 大学计算机（第 7 版）[M]. 高等教育出版社, 2017. 

 


