
计算机文化基础课程简介
（一）授课对象 
四年制本科非计算机专业学生。
（二）课程的性质和地位
《计算机文化基础》是全校四年制本科非计算机专业学生的一门公共基础课，是一门实践性和实用性都很强的课程，是学习其他计算机相关技术课程的基础课，属于高等学校非计算机专业计算机基础教育的第一层次。

开设本课程旨在向学生传授计算机的软、硬件基础知识，训练学生掌握实用软件的使用方法和引领学生学习计算机应用领域的相关知识，为学生今后进一步学习计算机专业知识作好知识储备。在综合思维能力、综合表达能力及综合设计能力诸方面均能为后续相关专业课程的学习奠定基础，并教导学生进行计算机等级考试公共基础知识的储备。
（三）课程教学的目标
通过理论教学和实验教学，使学生了解计算机硬件、软件的组成原理，结合微机了解计算机输入设备、中央处理器CPU、主存储器和输出设备的功能；计算机工作原理、主要性能指标，计算机中信息的表示，指令和程序的概念，各类计算机语言的主要特点；了解操作系统的功能及分类，熟练掌握Windows 7操作系统的使用；熟悉计算机文字处理的基本概念；熟练掌握一种汉字输入方法；熟练掌握Office 2010的使用；掌握 Internet 的基本操作与使用方法。
（四）教学内容

1. 计算机基础知识
⑴ 计算机的发展和分类  ⑵ 计算机系统的基本组成-硬件系统和软件系统  ⑶ 计算机的基本工作原理  ⑷ 微型计算机的主要技术指标  ⑸ 计算机中使用的数制  ⑹ 信息编码和机内表示-数值的原码，反码，补码，移码,字符数据的编码和机内表示,汉字的编码和机内表示。
重点：计算机的信息编码和机内表示、微型计算机系统。
难点：计算机数据与信息编码。
2. Window 7操作系统
(1)操作系统概述（功能和分类） (2) Windows 7操作系统概述  (3) Windows 7的基本操作--桌面，图标，任务栏，菜单，窗口，对话框  (4) Windows 7文件和文件夹的管理  (5) Windows 7任务和程序管理  (6) Windows 7控制面板  (7) Windows 7的附件及其使用。
重点：操作系统的基本知识、“资源管理器”的功能与操作、Windows XP的控制面板。
难点：Windows XP的控制面板。
3. 文字处理Word 2010
⑴ Office 2010概述  ⑵ 中文Word 2010概述  ⑶ 文档及其基本操作  ⑷ 文档排版  ⑸ 表格的制作与编排  ⑹ 图文混排  ⑺ 使用样式  ⑻ 打印预览及打印  ⑼ Web页。
重点：Word 2010文档及其基本编辑操作、排版文档。
难点：Word 2010中的图文混排。
4. 电子表格Excel 2010 
⑴ Excel 2010的功能和基本操作  ⑵ 工作簿的管理  ⑶ 工作表的建立和编辑  ⑷ 公式和函数  ⑸ 图表的制作  ⑹ 数据管理与分析 。
重点：Excel 2010工作表的建立和编辑、公式和函数、图表的制作。
难点：Excel 2010的公式和函数、图表的制作、数据管理与分析。
5. 演示文稿PowerPoint 2010
⑴ PowerPoint 2010概述  ⑵ 演示文稿的创建  ⑶ 幻灯片的制作  ⑷ 演示文稿外观的设置  ⑸ 演示文稿的放映  ⑹ 演示文稿的输出 。
重点：PowerPoint 2010演示文稿的创建、幻灯片的制作、演示文稿外观的设置、演示文稿的放映。
难点：PowerPoint 2010演示文稿外观的设置。
6. Internet及其应用 
⑴ 计算机网络基础知识  ⑵ Internet及其使用  ⑶ 网页制作概述。
重点：计算机网络基础知识、Internet及其使用。
难点：网页制作。
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