
《计算机应用基础》课程教学大纲
Course Programme for Fundamentals of Computer Application
一、课程基本信息

课程代码：16131702
课程名称：计算机应用基础

英文名称：Fundamentals of Computer Application
课程类别：公共课
学    时：32(实验学时16学时)
学　　分：2
适用对象: 全校非计算机专业
考核方式：考试

先修课程：无
二、课程简介

本课程是为非计算机专业的大学本科学生开设的公共必修课程，它是高等学校计算机基础教育第一个层次，是学习其他计算机相关课程的基础。本课程从应用出发，着重培养学生利用计算机解决问题的能力和意识。本课程内容主要包括：计算机基础知识(软件和硬件知识)、微机操作系统及其使用、常用办公软件的应用、计算机网络基础、Internet基本技术应用等。通过本课程的学习，使学生掌握在信息化社会里工作、学习和生活所必须具备的计算机基础知识与基本操作技能。
The course is a public lesson for undergraduates majoring of non-computer，which is the first level of basic computer education in institutions of higher learning and is the foundation of studying computer-related courses .The course starts from the application, focuses on the capacity and awareness for students to solve problems using computer. The course introduces mainly the related foundation knowledge of the computer system, including the computer foundation knowledge of software and hardware , microcomputer operating system and its application ,the application of office software、the foundation knowledge of computer network、Internet application, etc. Through the course, so that students master the basic computer knowledge and operation skills of work, study and life in the information society.
三、课程性质与教学目的
本课程是为非计算机专业的大学本科学生开设的公共必修课程，它为学生了解信息技术的发展趋势，熟悉计算机操作环境及工作平台，具备使用常用工具软件处理日常事务和培养学生必要的信息素养等奠定良好的基础。本课程重在培养学生应用计算机的基本能力和思维方法，从而使学生具有应用计算机获取和处理一般信息的能力，为后续课程中利用计算机解决本专业和相关领域中的问题打下良好的基础。
同时根据新时代课程改革的需要，特别加强我国计算机的发展历程及所取得的伟大成就等方面内容的学习，以增强学生的民族自豪感与荣誉感。另外，根据本门课程的教学特点，通过案例教学，结合我国实际从“历史文化、科技发展、理想信念、政治经济、安全技术”等方面选择案例和学习素材，让学生从案例中学习，掌握相关知识的同时，潜移默化地确定自己的人生观、世界观、价值观。

四、教学内容及要求

第一章 计算机基础与计算思维
（一）目的与要求

1.了解计算技术的演化过程和计算思维的基本概念。
2.了解我国计算机发展的历程及取得的成就。

3.了解计算机的系统组成。

4.了解计算机中信息编码的基本知识。
5.掌握几种常用进制之间的换算方法。
6.了解计算机系统和信息安全的一般知识。
（二）教学内容

第一节 计算技术的演化和计算思维
1. 主要内容

（1）、电子计算机的发展历程。
（2）、计算思维概述。
2. 基本概念和知识点

计算机的发展、特点、分类以及计算思维的基本概念。

3、问题与应用

问题：就目前计算机的发展，你认为未来的计算机会是什么样的？
要求学生完成本节学习后，对计算机的发展概况及功能特点有一定的了解，初步建立计算思维的概念。

第二节 信息表示与存储

1. 主要内容

（1）、数据的表示与数制、常用进位计数制间的转换。

（2）、西文字符的编码表示（ASCII码）。

（3）、汉字在计算机中的编码表示。

2. 基本概念和知识点

二进制、八进制、十六进制、ASCII码、汉字输入码、机内码、国标码和字形码。

3. 问题与应用

问题：西文符号和中文符号在内存中是如何区分的？

要求学生完成本节学习后，掌握几种常用进制间的转换，理解西文字符的ASCII码表示，汉字的输入码、机内码、国际码、字形码等概念。

第三节 微型计算机系统构成概述
1. 主要内容

（1）、计算机工作原理。
（2）、计算机硬件组成。
（3）、计算机软件组成。
（4）、微型计算机系统构成。
2. 基本概念和知识点

中央处理器、存储器、输入/输出设备、指令、程序。

3. 问题与应用

问题：冯.诺依曼思想的核心内容是什么？如何理解这些思想？

要求学生完成本节学习后，了解计算机的软硬件构成及工作原理。理解存储容量、地址、位、字节、KB、MB、GB等概念，了解磁盘结构、功能与原理，了解系统软件与应用软件的概念。

第四节 计算机系统和信息安全
1. 主要内容

（1）、计算机硬件实体安全防护技术简介。
（2）、信息安全简介。
（3）、信息安全技术和服务简介。
2. 基本概念和知识点

计算机病毒概念及防治、信息安全评级标准、数据加密技术、访问控制技术、防火墙技术、入侵检测技术、数字证书等。

3. 问题与应用

问题：防治计算机病毒的关键是什么？计算机病毒能否根治？

要求学生完成本节学习后，了解计算机病毒的概念及基本的病毒防治方法。
（三）思考与实践
思考题：我国处于世界领先地位的科技成就有哪些？谈谈你的看法。
安排实验让学生熟悉机房软硬件及网络环境，掌握计算机的基本操作方法。
（四）教学方法与手段

采用讲练结合的方式在多媒体机房进行，并通过建立教学班群等线上辅助教学手段及时解决学生的各种课后教学问题。
第二章  操作系统 Windows
（一）目的与要求

1. 熟悉操作系统的功能、分类和微机操作系统的特点。

2. 了解Windows 的特点、功能、运行环境、启动和退出方法。

3. 了解Windows 的界面组成及基本操作。

4. 了解多任务的概念，熟练掌握应用程序的运行、切换和退出。

5. 了解文件及文件夹的基本概念，熟练掌握文件与文件夹的基本操作。

6. 熟练掌握控制面板的主要操作。

7. 掌握windows操作系统设备管理与共享的基本功能。
8. 掌握Windows 常用附件的使用方法。

（二）教学内容

第一节 操作系统基本知识

1. 主要内容

（1）、操作系统的概念。
（2）、Windows操作系统基本组成及基本操作。
2. 基本概念和知识点

操作系统、文件及文件夹、设备管理。

3. 问题与应用

问题：如何理解操作系统在整个计算机系统中所起的作用？

要求学生完成本节学习后，理解操作系统的概念，了解主流操作系统的发展现状，了解Windows 系统的特点，熟悉Windows 的启动、关闭等基本操作。
第二节 文件、文件夹与文件管理

1. 主要内容

（1）、文件、文件夹的概念及命名方法。
（2）、树型目录结构的建立。
（3）、文件、文件夹的查找、复制、移动、改名和删除等操作。
（4）、文件、文件夹属性的设置。
2. 基本概念和知识点

文件及文件夹、树型结构、文件属性。
3. 问题与应用

问题：建立树型目录结构的目的何在？
要求学生完成本节学习后，掌握文件、文件夹的基本概念，掌握文件夹创建的基本方法，掌握文件及文件夹的查找、复制、移动、改名、删除等基本操作。
第三节 设备管理

1.主要内容

（1）、硬盘管理与优化。
（2）、硬件及驱动程序。
（3）、网络管理与网络资源共享。
（4）、打印机的安装、设置与管理。
2. 基本概念和知识点

硬盘管理、驱动程序、网络管理、资源共享。
3. 问题与应用

问题：为什么磁盘在使用前需要进行格式化？

要求学生完成本节学习后，掌握磁盘管理及优化的基本方法，包括磁盘属性的查看，磁盘格式化，磁盘碎片整理、磁盘清理等工具的使用以及网络管理及资源共享的基本方法。
第四节 控制面板与环境设置

1. 主要内容

（1）、系统安全及用户账户管理。

（2）、外观及个性化设置。
（3）、系统时钟、语言和区域的设置。
（5）、添加/删除程序。
（6）、硬件设备的安装、设置和使用。
2. 基本概念和知识点

账户管理、桌面外观、系统时钟、语言和区域的设置方法，软硬件的安装及卸载。
3. 问题与应用

问题：在Windows环境中卸载软件可以通过直接删除软件所在的文件夹吗？

要求学生完成本节学习后，掌握控制面板的基本使用方法，包括用户账户管理、屏幕属性设置，系统时钟、语言和区域的设置，应用程序的添加/删除，硬件设备的安装和卸载。
第五节 Windows常用软件及工具的使用
1. 主要内容

（1）、画图的使用。
（2）、写字板的使用。
（3）、记事本的使用。
（4）、计算器的使用。

（5）、截图工具的使用。
（5）、操作系统帮助功能的使用。
（6）、应用程序帮助功能的使用。
2. 基本概念和知识点

写字板、记事本、画图、计算器、截图、帮助系统。
3. 问题与应用

问题：如何正确使用Windows系统提供的联机帮助？

要求学生完成本节学习后，掌握操作系统和应用程序帮助功能的使用，掌握常用附件工具的使用。
（三）思考与实践
思考题：国产操作系统有哪些？目前的发展状况如何？
安排实验让学生掌握windows环境下文件和文件夹的基本管理方法，掌握Windows环境下程序、设备的基本管理方法及常用应用工具的使用。

（四）教学方法与手段

采用讲练结合的方式在多媒体机房进行，并通过建立教学班群等线上辅助教学手段及时解决学生的各种课后教学问题。
第三章 文字处理软件Word 
（一）目的与要求

1. 掌握Word 的启动和退出方法，熟悉Word窗口组成，了解Word运行环境。

2. 掌握文档的新建、打开、保存方法，熟悉文档常用的几种视图。

3. 掌握文本的输入及编辑方法。

4. 掌握文本的字符格式及段落格式化等编辑方法。

5. 掌握样式的使用方法。

6. 了解模板的作用。

7. 掌握表格的创建、编辑、修饰、计算及表格与文档的转换方法。
8. 掌握邮件合并的基本方法。

9. 掌握图形图片的建立和编辑修改方式，实现图文混排。
10. 掌握文档目录、索引与引用的基本方法。

11.掌握文档审阅的基本方法。

12、了解宏和域等的基本用法。
（二）教学内容

第一节 文字处理软件Word 简介
1. 主要内容

（1）、Word 的基本功能。
（2）、启动和关闭Word 。
（3）、Word 界面组成。
2. 基本概念和知识点

Word特点及界面构成。
3. 问题与应用

问题：在Word窗口中如何显示和隐藏各种工具栏？

要求学生完成本节学习后，了解Word的基本功能，掌握Word的启动和关闭方法，熟悉Word的界面构成。
第二节 文档的创建与编辑
1. 主要内容

（1）、创建空白文档。
（2）、文字的输入及修改。
（3）、文本内容的选取。
（4）、文本的移动、复制与删除。
（5）、查找和替换。
2. 基本概念和知识点

文本范围选择，查找与替换。
3. 问题与应用

问题：如何快速删除文档中的空格？

要求学生完成本节学习后，熟练掌握创建文档的方法，熟练掌握输入文字及修改常用方法，掌握如何选取文本，掌握如何移动、删除与复制文本，熟练掌握带格式和不带格式的查找和替换功能。
第三节 文档的版面设计
1. 主要内容

（1）、设置字体、字号、字形、字符颜色。
（2）、设置字符的边框、底纹及间距。
（3）、段落整理。
（4）、段落缩进。
（5）、设置段落边框和底纹。
（6）、设置段落的间距。
（7）、设置行间距。
（8）、设置项目符号和编号。
（9）、使用格式刷。
（10）、设置页边距。
（11）、设置纸张的规格和打印方向。
（12）、设置页眉和页脚。
（13）、打印预览。
（14）、设置分栏。
2. 基本概念和知识点

字符、段落及页面格式设置。
3. 问题与应用

问题：Word提供了几种视图方式，它们之间有何区别？

要求学生完成本节学习后，掌握常用字符格式的设置方法，掌握常用的段落格式的设置方法，掌握段落的合并、拆分、交换、删除等基本操作，会应用项目符号和编号，掌握用格式刷复制字符和段落格式的方法，掌握分栏方法，掌握页面格式的设置方法，掌握页眉和页脚设置方法，会使用打印预览查看文档的排版效果。

第四节 使用模板与样式
1. 主要内容

（1）、使用Word 提供的模板创建文档。
（2）、创建、应用样式。
2. 基本概念和知识点

模板及样式的应用。
3. 问题与应用

问题：样式和模板有何区别？针对的对象是什么？
要求学生完成本节学习后，了解模板的概念，掌握样式的使用方法。
第五节 表格的制作、运算及邮件合并
1. 主要内容

（1）、创建表格。
（2）、设置表格的列宽、行高、边框及底纹等基本属性。
（3）、单元格的合并与拆分。
（4）、在表格中插入或删除行、列以及单元格。
（5）、对表格内容进行格式化处理。
（6）、利用表格进行简单算术运算。
（7）、利用邮件合并功能制作批量文档。
2. 基本概念和知识点

表格的建立、编辑、格式化设置及运算。
3. 问题与应用

问题：在Word环境中能提供如Excel一样的表格计算功能吗？
要求学生完成本节学习后，掌握在Word中创建表格的几种常用方法，掌握表格的基本编辑方法，掌握手工设置和自动套用等格式化方法的使用，掌握表格的基本算术运算功能，掌握用邮件合并功能制作批量文档的方法。
第六节 图文混排功能

1. 主要内容

（1）、产生图片、图形的几种主要方法。
（2）、编辑修饰图片、图形。
（3）、使用文本框。
（4）、实现图文混排。
2. 基本概念和知识点

图片、图形的来源及基本编辑。
3. 问题与应用

问题：实现图文混排效果关键需要注意哪些方面的问题？

要求学生完成本节学习后，掌握在Word环境下插入图片、产生剪贴画、插入各种形状、艺术字、数学公式、组织结构图、SmartArt图等各种对象的基本方法，掌握图片、图形的基本编辑修饰方法，掌握文本框的使用功能，掌握排版中图文位置关系及图图间层叠次序的调整。
第七节 文档高级应用
1. 主要内容

（1）、文档审阅

（2）、长文档编辑

（3）、宏的综合应用

（4）、域的设置与应用

2. 基本概念和知识点

批注、修订、脚注、目录、索引、宏和域等的基本用法。

3. 问题与应用

问题：如何自动生成长文档目录？

要求学生完成本节学习后，掌握几种常用的文档审阅方法，能熟练进行毕业论文类型文档的格式编辑，利用宏功能实现一些简单应用。
（三）思考与实践
思考题：国产办公软件的发展历程如何？为何微软的办公软件会占据国内大半市场？从历史、现状和发展趋势谈谈你的看法。
安排实验让学生掌握Word的基本操作及Word文档的版面设计，掌握Word表格的建立与设计，掌握图文混排的功能，掌握文档审阅、长文档编辑、宏和域的基本用法。
（四）教学方法与手段

采用讲练结合的方式在多媒体机房进行，并通过建立教学班群等线上辅助教学手段及时解决学生的各种课后教学问题。
第四章 电子表格软件Excel 
（一）目的与要求

1. 理解掌握电子表格的基本概念。
2. 掌握Excel的启动和退出方法，熟悉Excel窗口组成及运行环境。
3. 熟练掌握工作簿的新建、打开、保存方法。
4. 熟练掌握工作表的插入、复制、移动、删除、改名等基本操作。
5. 熟练掌握工作表的数据编辑及格式化设置。
6. 熟练掌握工作表的公式及函数的使用。
7. 熟练掌握工作表数据的管理与分析方法。
8. 理解图表的概念，掌握图表的创建与编辑。
9. 掌握工作表的页面格式设置与打印。
10.掌握宏功能的简单用法。
（二）教学内容

第一节 Excel概述
1. 主要内容

（1）、Excel的基本功能。
（2）、启动和关闭Excel。
（3）、Excel的工作界面。
2. 基本概念和知识点

Excel的特点、界面构成及基本操作。
3. 问题与应用

问题：如何在Excel的多文档窗口之间进行切换？

要求学生完成本节学习后，了解Excel的基本功能，掌握Excel的启动和关闭方法，熟悉Excel的界面构成。

第二节 工作簿的建立和基本操作
1. 主要内容

（1）、工作簿的概念。
（2）、工作簿的建立。
（3）、工作簿的基本操作。
2. 基本概念和知识点

工作簿的概念及基本操作。
3. 问题与应用

问题：工作簿、工作表和单元格之间的关系如何？

要求学生完成本节学习后，了解工作簿的概念，掌握多种建立工作簿的方法，掌握工作簿的打开、保存及关闭方法。

第三节 工作表的建立及编辑
1. 主要内容

（1）、工作表的建立。
（2）、几种基本类型数据的输入。
（3）、常规序列的生成。
（4）、工作表数据的编辑。
2. 基本概念和知识点

工作表的建立，各类数据的输入及序列的生成，工作表单元格数据的基本编辑方法。
3， 问题与应用

问题：使用填充句柄和菜单产生序列各有什么特点？
要求学生完成本节学习后，了解工作表、单元格的概念，熟悉工作表的结构及单元格的表示方法，掌握数值、文本及日期时间类型数据的输入及编辑方法，掌握用填充柄和填充菜单实现自动填充数据的方法。
掌握单元格、连续区域、不连续区域的选取方法及快速定位单元格和区域的方法，掌握单元格区域的命名方法，掌握插入列、行及单元格的方法，掌握数据复制、移动、删除、清除及查找替换的方法。
第四节 工作表的管理
1. 主要内容

（1）、工作表的基本操作。
（2）、工作表窗口的操作。
2. 基本概念和知识点

工作表的基本操作。
3. 问题与应用

问题：在工作表中如何方便地比对不同区域的数据？

要求学生完成本节学习后，掌握工作表的插入、删除、重命名、复制、移动等操作，掌握工作表窗口的拆分及冻结方法。

第五节 工作表的格式化
1. 主要内容

（1）、自定义格式化。
（2）、条件格式。
（3）、数据有效性。
（4）、套用表格格式。
（5）、格式复制及样式的使用
2. 基本概念和知识点

工作表的格式化修饰方法。
3. 问题与应用

问题：造成数据的截断显示及单元格中出现“#”的原因是什么？
要求学生完成本节学习后，掌握几种常用的格式设置方法，包括自定义格式化、条件格式、套用表格格式、格式复制方法及样式等，掌握数据有效性设置的方法。

第六节 工作表的打印

1. 主要内容

（1）、打印区域的设置。

（2）、页面格式设置。

（3）、打印预览及打印。

2. 基本概念和知识点

打印区域的设置，打印页面的格式设置。

3. 问题与应用

问题：设置打印区域的主要作用是什么？

要求学生完成本节学习后，掌握Excel文档打印格式设置的基本方法，包括打印区域、打印页面、页边距、页眉/页脚的格式设置，了解打印预览和打印的各自特点。

第七节 使用公式和函数
1. 主要内容

（1）、使用公式。
（2）、使用函数。
2. 基本概念和知识点

公式和常用函数的使用。
3. 问题与应用

问题：如何理解相对地址、绝对地址和混合地址之间的关系？

要求学生完成本节学习后，了解公式的用途，掌握各类公式的输入方法，掌握公式复制过程中的三种地址引用形式的变化特点（相对引用、绝对引用、混合引用），掌握下列Excel常用内部函数的使用。
数学函数：ABS，INT，ROUND，TRUNC，RAND，PI，MOD
统计函数：SUM，SUMIF，SUMIFS，AVERAGE，COUNT，COUNTIF，COUNTIFS，COUNTA，MAX， MIN，RANK

文本函数：LOWER，UPPER，LEN，LEFT，RIGHT，MID，TEXT，FIND，SEARCH
日期和时间函数：DATE，DAY，MONTH，YEAR，NOW，TODAY，TIME
条件函数：IF，AND，OR
财务函数：PMT，PV，FV
频率分布函数： FREQUENCY
数据库统计函数：DCOUNT，DCOUNTA，DMAX，DMIN，DSUM，DAVERAGE
查找函数：VLOOKUP、HLOOKUP、LOOKUP、MATCH、INDEX
第八节 数据管理与分析
1. 主要内容

（1）、数据编辑

（2）、数据排序。
（3）、数据筛选
（4）、数据查询。
（5）、数据统计。
（6）、分类汇总。
（7）、数据透视表及数据透视图的使用。
（8）、多工作表的联动操作。

（9）、数据合并计算。
（10）、数据模拟分析与运算。

（11）、宏功能的简单使用。
2. 基本概念和知识点

常用数据查询和统计的方法、数据合并运算、模拟运算和宏功能使用。
3. 问题与应用

问题：为数据维护的便利，各工作表中的数据如何建立正确的关联？

要求学生完成本节学习后，掌握数据库的简单条件和复杂条件排序方法，掌握用记录单、筛选和高级筛选进行查询的方法，掌握用数据库统计函数进行统计的方法，掌握分类汇总、数据透视表和数据透视图对数据进行汇总分析的方法，掌握数据的合并运算、模拟运算和宏功能的简单用法。

第九节 图表功能
1. 主要内容

（1）、创建图表。
（2）、编辑图表。
（3）、分析图表。
2. 基本概念和知识点

图表及图表编辑。
3. 问题与应用

问题：不同类型的图表之间可以任意转换吗？
要求学生完成本节学习后，能熟练创建柱形图、饼图、折线图等常用图表，理解图表的类型和作用，掌握编辑图表（改变大小、移动位置、删除）的基本方法及图表元素的基本编辑方法（标题、坐标轴、网格线、图例、数据标志的设置）。

（三）思考与实践
思考题：Excel称为电子表格，请谈一谈你对“电子”两字的理解？如何利用所学的Excel知识规范自己的日常消费，杜绝不良消费行为？
安排实验让学生掌握Excel的基本操作及工作表的格式化，掌握公式和函数的使用，掌握数据库的排序、筛选、分类汇总、数据透视表及数据透视图的使用，了解数据的合并运算、模拟运算和宏功能的简单用法，掌握图表的建立、编辑和格式化的方法。
（四）教学方法与手段

采用讲练结合的方式在多媒体机房进行，并通过建立教学班群等线上辅助教学手段及时解决学生的各种课后教学问题。
第五章 演示文稿制作软件PowerPoint 
（一）目的与要求

1. 掌握PowerPoint的启动和退出方法，熟悉PowerPoint窗口组成，了解Power Point的运行环境。

2. 熟练掌握演示文稿的新建、打开、保存方法。
3. 熟练掌握幻灯片的删除、复制、移动、插入等基本操作。
4. 熟练掌握演示文稿文字、表格、图表、图片等元素的添加。

5. 熟练掌握演示文稿动画、声音、视频等效果的生成。
6. 熟悉PowerPoint的视图种类及其每种视图下的幻灯片操作。
7. 熟练应用母版、主题、背景等方法统一幻灯片风格。
8. 熟练掌握演示文稿的放映方式、效果设置与切换的操作方法。

9. 熟练掌握演示文稿与网站、其他文件之间的超级链接设置方法。
（二）教学内容

第一节 PowerPoint概述
1. 主要内容

（1）、PowerPoint软件的功能。
（2）、启动和关闭PowerPoint的方法。
（3）、PowerPoint界面的组成。
（4）、PowerPoint的视图种类。
（5）、设计模板和幻灯片版式的概念。
2. 基本概念和知识点

PowerPoint特点、界面组成及基本操作。
3. 问题与应用

问题：各种视图模式下制作幻灯片有何特点？

要求学生完成本节学习后，了解PowerPoint的基本功能，掌握PowerPoint的启动和关闭方法，熟悉PowerPoint的界面构成，掌握不同视图环境下各种操作的特点，掌握模板和幻灯片版式等工具的使用。
第二节 演示文稿的建立
1. 主要内容

（1）、创建空白演示文稿。
（2）、根据模板创建演示文稿。
（3）、利用主题创建演示文稿。
（4）、根据现有内容创建演示文稿。
2. 基本概念和知识点

建立演示文稿的基本方法。
3. 问题与应用

问题：几种常用演示文稿创建方法的特点如何？
要求学生完成本节学习后，熟悉几种常用的创建演示文稿的方法。
第三节  演示文稿的编辑
1. 主要内容

（1）、演示文稿的制作及各类元素的添加。
（2）、幻灯片的浏览、复制、移动、插入、删除。
2. 基本概念和知识点

幻灯片的基本操作。
3. 问题与应用

问题：如何理解“占位符”的作用？
要求学生完成本节学习后，掌握各种基本元素的添加及编辑方法，包括文本、图片、剪贴画、形状、SmartArt图、艺术字、表格、图表、组织结构图等。熟练掌握幻灯片的基本操作方法，包括幻灯片的插入、删除、移动等。

第四节 演示文稿的外观效果设置
1. 主要内容

（1）、使用母版。

（2）、使用主题。

（3）、使用背景。

2. 基本概念和知识点

母版（包括幻灯片母版、讲义母版、备注母版等）、主题、背景等。
3. 问题与应用

问题：主题和母版主要改变演示文稿哪方面的特性？

要求学生完成本节学习后，掌握几种常用的改变演示文稿外观的方法，包括主题、母版和背景方案。

第五节 超链接的创建
1. 主要内容

（1）、创建指向当前演示文稿中某个位置的超链接。

（2）、创建指向演示文稿外部的超链接。

2. 基本概念和知识点

超链接的概念及设置。

3. 问题与应用

问题：如何创建演示文稿中幻灯片间的相对链接？

要求学生完成本节学习后，熟练掌握创建指向文稿中某位置和指向文稿外部的超链接方法。

第六节 演示文稿的播放
1. 主要内容

（1）、人工放映方式。
（2）、自动放映方式。
（3）、设置幻灯片切换效果。
（4）、设置幻灯片动画效果。
（5）、给幻灯片添加多媒体对象。
（6）、控制幻灯片放映。
2. 基本概念和知识点

幻灯片的放映方法。
3. 问题与应用

问题：如何设置演示文稿的自动播放效果？
要求学生完成本节学习后，掌握幻灯片的人工放映方式和自动放映方式，熟悉幻灯片切换效果、动画效果的设置，了解向幻灯片添加多媒体对象方法，掌握控制幻灯片放映的方法。

第七节 演示文稿的打包和发送
1. 主要内容

（1）、打包演示文稿。
（2）、演示文稿的发送。
2. 基本概念和知识点

演示文稿打包及发送方法。
3. 问题与应用

问题：计算机没有安装PowerPoint软件，能够放映演示文稿吗？
要求学生完成本节学习后，掌握演示文稿的打包方法，掌握演示文稿的发送方法。

（三）思考与实践
思考题：从内容、外观到效果，设置演示文稿时需要考虑的因素有哪些？

安排实验让学生完成演示文稿的制作。

（四）教学方法与手段

采用讲练结合的方式在多媒体机房进行，并通过建立教学班群等线上辅助教学手段及时解决学生的各种课后教学问题。
第六章 互联网基础与应用 
（一）目的与要求

1. 了解计算机网络的概念、功能、分类、发展。
2. 了解计算机网络的拓扑结构及体系结构。
3. 了解局域网的概念及基本组成。

4. 了解局域网设备的基本特性。

5. 了解TCP/IP协议及互联网的体系结构。

6. 了解IP地址、域名及域名系统基本使用。

7. 了解接入互联网的主要方式。

8. 了解互联网资源及提供的服务。
9. 了解网页设计的基本内容。
10.了解我国在互联网发展方面所取得的成就。

（二）教学内容

第一节 计算机网络基础知识
1. 主要内容

（1）、计算机网络的定义。
（2）、计算机网络的功能。
（3）、计算机网络的分类。
（4）、网络的发展。
2. 基本概念和知识点

网络的定义、功能及分类。
3. 问题与应用

问题：你认为下一代计算机网络将会是什么样的？
要求学生完成本节学习后，了解计算机网络的产生与发展以及我国在互联网领域取得的主要成就，掌握计算机网络的概念，了解计算机网络的特点、功能及分类，了解局域网、城域网和广域网的特性。
第二节 计算机网络的拓扑结构及体系结构
1. 主要内容

（1）、计算机网络的拓扑结构。
（2）、计算机网络的体系结构。
2. 基本概念和知识点

网络的拓扑结构及体系结构。
3. 问题与应用

问题：组建局域网采用何种网络拓扑结构较为合适？
要求学生完成本节学习后，了解总线型、星型、环型、树型、网格型等几种拓扑结构的构造及特点，理解网络系统的体系结构、网络分层结构模型。
第三节 计算机局域网技术
1. 主要内容

（1）、局域网的组成。

（2）、局域网的类型。

（3）、局域网设备。

2. 基本概念和知识点

局域网的概念、组成、类型及常用组网设备。
3. 问题与应用

问题：在网络中采用客户机/服务器模式有什么好处？

要求学生完成本节学习后，了解局域网的基本构成及类型，了解常用局域网设备的使用特性，包括服务器、工作站、网卡、集线器、交换机及路由器等，了解双绞线、同轴电缆、光纤、无线媒体等传输介质的特点。
第四节 互联网基础

1. 主要内容

（1）、互联网的基本概念。

（2）、TCP/IP协议及IP地址的使用。

（3）、域名及域名系统的使用。

2. 基本概念和知识点

互联网的概念、TCP/IP协议、域名及域名系统。

3. 问题与应用

问题：IP地址和域名是一一对应的吗？

要求学生完成本节学习后，熟悉互联网的基本概念，了解TCP/IP协议及IP地址的使用，了解域名及域名系统的基本功能。

第五节 接入互联网的主要方式及基本网络服务
1. 主要内容

（1）、拨号入网。
（2）、局域网入网。
（3）、宽带入网。
（4）、浏览器的使用及搜索引擎优化。

（5）、文件传输FTP服务。

（6）、电子邮件服务。

（7）、互联网+
2. 基本概念和知识点

常用接入互联网的方法，互联网资源及提供的服务。
3. 问题与应用

问题：几种常见入网方式的特点如何？

要求学生完成本节学习后，了解拨号入网、局域网入网、ADSL入网等入网方式的基本特点，了解常用网络服务的使用。

第六节 网页设计初步
1. 主要内容

（1）、网页设计标记语言简介。
（2）、主要标记元素的使用特性。
（3）、常用网页制作工具的介绍。
2. 基本概念和知识点

网页设计标记语言及主要标记元素，常用网页设计制作工具。
3. 问题与应用

问题：“脱机浏览”是立即与Internet断开，还是设为下次可以不连网就可以浏览？
要求学生完成本节学习后，了解网页设计的基本原理及过程，了解基本网页设计标记语言的使用，了解常用网页制作工具的使用特性。

（三）思考与实践
思考题：如何规范自己的上网行为？如何甄别互联网中良莠不齐的信息？谈谈你对网络安全的认识。
安排实验让学生掌握浏览器、文件上传和下载、电子邮件收发及网上交流等工具的使用。
（四）教学方法与手段

采用讲练结合的方式在多媒体机房进行，并通过建立教学班群等线上辅助教学手段及时解决学生的各种课后教学问题。
五、各教学环节学时分配

	教学环节

教学时数

课程内容
	讲

课
	习

题

课
	讨

论

课
	实验
	其他教学环节
	小

计

	第一章计算机基础与计算思维
	1
	
	
	1
	
	2

	第二章操作系统Windows 
	2
	
	
	2
	
	4

	第三章文字处理软件Word
	4
	
	
	3
	
	7

	第四章电子表格软件Excel
	5
	
	
	5
	2

(期中考试)
	12

	第五章演示文稿制作软件PowerPoint
	2
	
	
	2
	
	4

	第六章 互联网基础与应用
	1
	
	
	1
	
	2

	复习、习题课
	1
	
	
	
	
	1

	合计
	16
	
	
	14
	2
	32


六、推荐教材和教学参考资源

1.刘勇. 大学计算机基础(第二版). 清华大学出版社，2013.7
2.卢湘鸿. 计算机应用教程（第7版）. 清华大学出版社，2011.5
3.冯博琴. 计算机文化基础教程（第3版）. 清华大学出版社，2009.5
4.甘勇. 大学计算机基础(第2版). 人民邮电出版社，2012.9
七、其他说明 
本课程采取上机考试的方式进行期末考试（占总分数的60%），并结合平时成绩（占总分数的40%）综合评定出该课程的成绩。本课程平时成绩主要从期中测验情况、实验完成情况、辅助学习平台练习情况、考勤情况、课堂表现等几个方面进行考核。
大纲修订人：刘松                       修订日期：2022年1月
大纲审定人：                           审定日期：
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