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1、 课程基本信息
	课程编号
	130090064
	课程名称
	计算机基础A
	适用专业
	非计算机专业

	前期课程
	
	课程类别
	公共课☑   基础课☑   学科基础课（必修□   选修□）
专业基础课（选修□  必修□）   专业课（必修□  选修□）

	总学时
	16
	实验学时
	
	总学分
	   
	开课学期
	   第1学期


二、课程简介

随着科学技术的不断进步，计算机在社会各领域中的应用也不断得以发展。这就对在校大学生提出了更高的要求，不仅要能够掌握计算机的一些基本知识和使用一些常用的办公软件和上网工具，还应掌握一些常用的算法知识以培养大学生的计算思维。本课程的任务是结合实际应用向学生介绍计算机组成和原理的基本知识，使学生能够熟练使用一些常用软件和处理计算机的一些常见故障；培养学生应用计算机解决和处理实际问题的能力，为进一步学习和应用计算机打下基础。
三、理论教学内容及学时分配

第1章  计算机基础知识




（本章总学时0.5学时）
1.1
计算机的发展
1.2
计算机的应用
1.3
计算机与多媒体技术
本章的重点和难点：

1. 重点：了解计算机的诞生及计算机的发展历程，了解计算机的特点、应用及分类；

2. 难点：多媒体技术。

第2章  计算机系统





（本章总学时1.5学时）
2.1
数制与编码
2.2
计算机系统的基本组成
2.3
计算机的工作原理
本章的重点和难点：

1. 重点：计算机的工作原理。

2. 难点：数制及其转换。

第3章  操作系统





（本章总学时2学时）
3.1 操作系统概述
3.2 处理机管理
3.3 存储管理

3.4 文件管理

3.5 设备管理

本章的重点和难点：

1. 重点：Windows操作系统的文件管理。

2． 难点：文件结构、进程与线程、地址变换，虚拟存储。

第4章  计算机网络及应用





（本章总学时1.5学时）
4.1 计算机网络概述
4.2 计算机网络的组成
4.3 网络配置与共享
4.4 Internet基础

4.5 常用网络工具软件

1. 本章的重点和难点：

2. 重点：了解因特网的概念，包括TCP/IP、IP地址与域名地址的概念。
3. 难点：理解Intranet与Internet之间联系，熟悉Intranet应用规划的基本内容。

第5章  文字处理系统




（本章总学时4学时）
5.1
Microsoft Word 2010文字处理软件的使用方法

本章的重点和难点：

1. 重点：Word基本操作：文档的排版、表格的制作、图片的插入。

2. 难点：科学论文排版。

第6章  电子表格





（本章总学时4学时）
6.1  基本操作




6.2  公式与函数应用




6.3  数据图表的操作
6.4  分类汇总
6.5  数据透视表
6.6  数据分析
本章的重点和难点：

1. 重点：Excel基本操作：编辑工作表、格式化工作表、图表的使用、打印工作表。

2. 难点：函数与公式的使用（用公式编辑器和直接用函数）。

第7章  教学工具软件





（本章总学时2学时）
7.1 PowerPoint 2010电子演示软件




本章的重点和难点：

1. 重点：PowerPoint基本操作。

2． 难点：PowerPoint的动画效果。
第8章  信息安全基础知识





（本章总学时0.5学时）
8.1 信息安全简介

8.2 计算机病毒及防范

8.3 Windows 7基本安全设置

8.4 知识产权保护

8.5 社会责任与网络道德
本章的重点和难点：

1. 重点：信息的概念和计算机病毒的防范。

2． 难点：Windows 7基本安全设置
四、作业及要求

作业采取书面作业、上机操作练习等多种形式，覆盖所有的主要知识点，采用书本及电子档的方式提交，在最终成绩评定中占10%。

五、考核方式及成绩评定

考核采用闭卷机试，总成绩=考试成绩（70%）+平时成绩（30%）。

六、教材及主要参考资料
教材采用陈越州等.《大学计算机基础》.湖南教育出版社.2019
参考资料：

[1] 谭敏生等.计算机文化基础.长沙：湖南大学出版社，2009.9;

[2] 郭浩志等.计算机应用基础.长沙：湖南科学技术出版社，2010.9;

[2] 张丽杰等.计算机实用基础实验指导教材.北京：电子工业出版社，2010.8.

教研室主任：                              教学院长：               
日期：                                   日期：

