《大学计算机应用基础》课程标准

	课程名称
	计算机应用基础
	课程代码
	
	课程性质
	公共必选课

	课程类型
	B类
	学时数
	36学时
	学  分
	2

	适用专业
	三年制大专、五年制大专和八年制大专（进入大专阶段）非设计类各专业

	开课部门
	通识教育中心
	系部审核
	潘瑞琼
	教务处审核
	


一、课程定位

（一）课程性质

《大学计算机应用基础》课程是三年制大专、五年制大专和八年制大专（非设计类）各专业公共必选课程，为日常生活以及专业学习奠定计算机技能基础。
（二）课程作用

《大学计算机应用基础》课程是培养高职学生计算机运用能力的主干课程。随着信息技术的迅猛发展和计算机的全面普及，各行各业对计算机运用能力的要求越来越高，计算机已经广泛应用于现代社会的各个领域,熟练使用计算机已经成为人们必备的技能之一。它既是学生综合素质的重要体现，也是提升职业可持续发展能力的重要课程。

通过本课程的学习，使学生能灵活运用计算机、办公软件解决学习和生活中的相关问题，并具备一定的职业能力。

（三）前导、平行、后续课程

前导课程有：中学信息技术。

平行课程：无。

后续课程：无。

与其他课程的关系描述：本课程着眼于高职学生应该具备的计算机基本操作及掌握几个常用软件的用法，在系统讲授“计算机基础知识”、“Windows 7操作系统”、“Word2010文字处理软件”、“Excel2010表格处理软件” 、“PowerPoint 2010”等知识的基础上，培养学生的综合素养，训练学生使用计算机解决学习和生活中具体问题的能力，为学好其他公共课程、专业课程，培养应用型、实用型人才打下良好的基础。
二、课程目标

（一）知识目标

通过本课程的学习，学习应达到以下知识目标：

1.掌握 Windows XP操作系统的操作用法，掌握正确的击键方法并熟练录入文字。

2.掌握Word文字处理软件的主要功能特点，熟练掌握创建文档、编辑文档、文本排版、表格制作和图文混排等操作及技巧。

3.掌握Excel强大的表格处理及计算能力，能对数据进行统计、分析，对数据表进行排序、筛选等数据管理操作。制作出美观大方的电子表格，并能创建及编辑图表，用图表的形式形象、直观地表现数据。

4.掌握PowerPoint演示文稿制作软件的用法。能使用该软件创建、编辑演示文稿并制作出符合实际需要的演示文稿。
（二）能力目标

通过本课程的学习，学生应达到以下能力目标：

1.使用计算机上网、查找资料、收发电子邮件。
2.使用Word文字处理软件录入文字、排版和编辑。
3.使用Excel处理表格数据，创建图表，对表格数据进行分析、统计。
4.根据实际需要灵活排版、制作表格。
5.具备一定的公文处理能力。

6.使用PowerPoint制作符合实际需要的演示文稿。

（三）素质目标

1.培养学生具有良好的行业规范意识与职业道德素质。

2.培养学生具有较强的人际沟通能力和团队意识。

3.培养学生具有较强的独立工作能力和创新意识。

4.培养学生自主学习及探究知识的能力。
5.培养学生运用计算机解决实际问题的能力。 

三、课程内容及标准

本课程在课程目标确定的基础上，基于职业岗位需要，职业能力成长需要和学生职业发展需要的原则进行课程内容的选取与序化。课程内容说明如下表所示：

《大学计算机应用基础》课时分配表

	序号
	教学

章节
	学时
	教学内容
	教学重点难点
	教学标准
	教学建议

	1
	第一章

计算机基础知识
	2
	计算机基础知识。阐述计算机的发展、应用；计算机的组成；鼠标和键盘的使用。
	教学重点：

计算机系统的组成、鼠标和键盘的使用。
	全面、系统了解计算机的发展、应用；了解计算机系统的组成及鼠标和键盘的使用。
	讲授法

	2
	第二章

Windows7操作系统
	6
	Windows操作系统。Windows7操作系统的桌面、窗口组成及操作； Windows7的资源管理；控制面板及相关操作。
	教学重点：Windows7操

作系统的使用。

教学难点：

保持用正确指法操作键盘；通过练习文字录入达到一定的速度；文件管理和磁盘管理。
	掌握Windows 7操作系统的用法；熟练管理文件和文件夹；掌握控制面板的相关操作。
	讲授法、案例教学法和任务驱动法相结合

	3
	第三章

Word 文档处理
	14
	Word2010文字处理软件。阐述 Word窗口组成与基本编辑；文本编辑； Word格式设置；对象插入与编辑； Word2010表格处理； 模板和样式的使用、邮件合并。
	教学重点：

文档创建和文本编辑； Word 2010排版与格式化； 对象插入与编辑；Word表格处理； 模板和样式的使用、邮件合并。

教学难点：

图文混排、表格制作；知识的灵活应用
	能熟练掌握 Word2010文字处理软件，并使用它解决日常学习和生活中的表格制作、文字编辑排版等问题。
	讲授法、案例教学法、任务驱动法和分层次教学法相结合

	4
	第四章

Excel表格制作
	10
	Excel 表格制作。阐述 Excel 窗口组成与基本操作；公式和函数的应用；数据处理；图表编辑；页面设置与打印。
	教学重点：

工作簿和工作表的操作；工作表格式化；公式和函数的应用；图表编辑；数据处理与分析。

教学难点：

知识的灵活运用。
	能熟练掌握 Excel 2010表格处理软件，能使用它进行数据分析与处理，能根据实际需格式化工作表及制作图表。
	讲授法、案例教学法、任务驱动法和分层次教学法相结合

	5
	第五章

PPT幻灯片的制作
	4
	PPT幻灯片的制。幻灯片的基本操作； PPT元素；PPT设计；PPT播放设置；PPT打包输出。
	教学重点：

幻灯片的基本操作； PPT元素；PPT设计；PPT播放设置；PPT打包输出。
教学难点：

    制作符合实际需要的演示文稿。
	能熟练掌握 PowerPoint2010演示文稿制作软件，能使用它制作符合实际需要的演示文稿。
	讲授法、案例教学法、任务驱动法和分层次教学法相结合


说明：

本课程的几个模块内容既自成一体，又相互关联。在保障教学内容的基础上，可以根据各专业特点对教学内容进行适当调整，教学重点及难点有所侧重。

四、考核方式与评价标准

（一）课程考核

以突出能力考核为考核原则，应当采用过程性考核与终结性考核相结合的考核办法。一般过程性考核占40%，终结性考核占60%。由于《大学计算机应用基础》是一门以实践操作为主的课程，因此，过程性考核和水平性考核均以考察学生上机实践为主。

1.过程性考核实施办法：

过程性考核贯穿于教学的全过程。例如学生的出勤、上课情况、完成上机练习题的情况等均要在考核成绩中占有一定权重。上机练习题中涉及的知识点、操作技巧、能力测试环节等考核方法均围绕教学内容设计。每次布置的上机练习题要求学生当堂完成，教师当堂检查并当堂作出评定。

2.终结性考核实施办法：

由学院统一出题、统一进行期末上机实践终结性考核。考核内容涵盖Windows 操作系统的基本操作、Word文字处理软件中文字录入、表格制作、文本编辑排版操作、Excel2010表格处理软件中表格格式设置、数据计算、分析和统计、图表和PowerPoint演示文稿制作等知识和操作技能。

（二）考核标准
1.过程性考核标准

根据每次课的教学内容制定相应的上机练习题，教师讲授新知识点和操作技能后，学生动手完成上机练习题（由于学生的基础不同，上机练习题中分基础题和提高题。基础薄弱的学生只需要完成基础题，基础好学习能力强的学生则要求完成基础题和提高题），最后根据学生完成的情况当堂给予评定和考核成绩。

2.终结性考核标准

终结性考核应针对本课程涵盖的知识范围，主要考核学生对Windows 7操作系统基本操作的掌握情况，考核学生对Word2010文字处理软件、Excel2010表格处理软件和PowerPoint演示文稿制作的相关知识点的掌握情况及考核学生是否能利用所学知识解决日常学习和生活中的相关问题。学期末统一进行综合上机实践终结性考核。

终结性考核满分100分，90分以上为优秀；70—89为良好；60—69为合格；60分以下为不合格。

（三）课程评价

根据预先设定的课程目标，对实施后的课程是否达标进行测评。凡达到了目标，那么课程方案或结构基本上是合理的；若达不到目标，课程便存在问题，需进一步找出问题的所在及造成问题的原因，以便给予纠正或加以改进。可邀请用人单位参加课程评价，采用用人单位检验方式对学生学习和教师教学情况进行评价。

五、课程资源的开发和利用

（一）选用的教材及教学参考书

1.教材

肖茜、杨忠华主编《计算机应用基础》，北京工业大学出版社，2016年6月第1版。

2.教学参考书

张洪明主编《大学计算机基础习题与考试辅导》，云南大学出版社，2015年6月第2版。

（二）课程网络教学资源的开发和利用

1. 百度www.baidu.com  

2. 网易www.163.com  

3. 优酷 www.youku.com  

4. 中关村在线http://www.zol.com.cn/  

5. 电脑之家http://www.pchome.net/  

6. 360安全卫士www.360.cn  
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