00811《计算机文化基础》教学实施方案
一、课程性质及主要内容

课程性质：本课程是国家开放大学物流管理专业（开放教育专科）的一门公共基础课，主要是提高学生使用计算机的能力，进一步提高自身的计算机文化素养。
主要内容：

二、学习重点与学习难点

第一章 计算机基础知识 
学习重点： 计算机文化的诞生、内涵及外延，计算机文化素养的构成与培养，计算机发展过程、分类、应用领域及特点，数字化信息编码与数据表示，计算机系统的基本组成，微型计算机硬件的组成部分、分类及主要性能指标，键盘的使用，英文输入方法，多媒体简介，计算机的负面影响。 
学习难点：(1) 了解计算机文化的诞生、内涵及外延 
(2) 了解计算机的发展过程、分类、应用领域及特点 

 (3) 理解计算机系统的组成 
(4) 了解计算机数字化信息编码与数据表示
(5) 理解微型计算机硬件的组成部分及主要性能指标 
(6) 了解多媒体的含义 
(7) 了解计算机的负面影响 
(8) 掌握键盘的使用 
(9) 掌握英文输入方法
第二章 Windows 7 操作系统 
学习重点：操作系统的概念，Windows 7 的启动和退出，Windows 的基本操作包括桌面、 窗口、菜单、任务栏、快捷方式和剪贴板，选择中文输入法，浏览和搜索文件， 对磁盘文件和文件夹的建立、复制、移动和删除操作，控制面板的常用设置，获 8 得帮助，附件常用工具的使用。 
学习难点：(1) 掌握 Windows 7 系统操作的基本知识 
(2) 掌握 Windows 7 常用设置 
(3) 掌握文件的浏览和搜索 
(4) 掌握文件及文件夹的使用及管理 
(5) 理解 Windows 7 控制面板的常用设置 
(6) 掌握附件常用工具（记事本、画图等）的使用 
第三章 Internet 基础 
学习重点： 计算机网络和 Internet 的基本知识，使用 IE 浏览器，使用搜索引擎，申请电 子邮箱及基本操作，如撰写新邮件、收发邮件、添加附件、抄送邮件等，使用 Foxmail 管理电子邮件，电子公告牌（BBS），博客的申请及使用，上传和下载资 料，压缩和解压缩、即时通讯软件 QQ 的使用，Web2.0 的应用，云盘的基本使 用，云计算、移动互联网和物联网的基本知识与应用。计算机病毒的含义和特点， 计算机设备安全和数据安全。 
学习难点： (1) 了解计算机网络和 Internet 的基本知识 
(2) 掌握 IE 浏览器的使用方法 
(3) 掌握信息搜索的基本方法 
(4) 掌握常用搜索引擎的使用 
(5) 掌握电子邮件的基本操作 
(6) 理解资料上传和下载 
(7) 掌握利用网络进行学习交流 
(8) 了解网络购物的定义 
(9) 理解云盘的基本操作 
第四章 中文 Word 2010 操作应用 
学习重点：Word 启动与退出方法，Word 的窗口组成、基本操作，建立和编辑文档， 文档的显示模式，页面设置，文档编辑、预览、保存和打印，字体设置、 段落 设置，边框和底纹、页眉和页脚设置，艺术字设置，图文混排，SmartArt 图形处 理，表格处理。 
学习难点：(1) 掌握 Word 启动与退出方法 
(2) 理解 Word 窗口界面各个部分的特点和功能 
(3) 掌握文档的打开和关闭、文档显示模式、页面设置 
(4) 掌握文档编辑、文档预览、保存和打印方法 
(5) 掌握字体设置、段落设置、边框和底纹设置、页眉和页脚设置 
(6) 掌握艺术字、图文混排和表格的编辑操作 
(7) 了解 SmartArt 图形的编辑操作 
第五章 中文 Excel 2010 操作应用 
学习重点： Excel 启动与退出方法，Excel 的窗口界面，Excel 工作表的建立与编辑，单 元格的概念及格式设置，表格中数据的输入及编辑，公式和常用函数在表格中的 应用，表格数据的筛选和排序，创建迷你图及图表，公式复制过程中的引用关系 (相对引用、绝对引用、混合引用)。 
学习难点：(1) 掌握 Excel 启动与退出方法 
(2) 理解 Excel 窗口界面各个部分的特点和功能 
(3) 掌握工作表的建立与编辑 
(4) 掌握单元格的概念及格式设置 
(5) 掌握表格中数据的输入及编辑 
(6) 掌握公式和常用函数在表格中的应用 10 
(7) 掌握表格数据的筛选和排序 
(8) 了解创建迷你图及图表的方法 
(9) 了解公式复制过程中的三种引用 
第六章 中文 PowerPoint 2010 操作应用 
学习重点：PowerPoint 启动与退出方法，PowerPoint 的工作界面，创建演示文稿，幻灯 片的增加、修改、删除操作，修饰幻灯片内容，使用主题统一幻灯片风格，设置 动画效果，插入图片、音频和视频，设置放映时间及方式，利用超链接控制跳转 动作。演示文稿文件的保存、发送与打包操作。 
学习难点： (1) 掌握 PowerPoint 启动与退出方法 
(2) 理解 PowerPoint 窗口界面各个部分的特点和功能 (3) 掌握创建演示文稿的方法 
(4) 掌握幻灯片的编辑如增加、修改、删除等操作 
(5) 掌握幻灯片的简单修饰 
(6) 掌握使用主题统一幻灯片风格的设置 
(7) 掌握动画效果设置的方法 
(8) 掌握插入图片、音频和视频的方法 
(9) 理解设置放映时间、方式 
(10) 理解利用超链接控制跳转动作 
(11) 了解演示文稿文件的保存、发送与打包操作
三、学习方法引导
（一）学习平台登录方法
1、 登录国开学习网：打开浏览器，在地址栏输入：http://www.ouchn.cn/

2、 点击学生登录，输入学号（13位）、密码（自己的8位出生年月）等登录
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3、 找到“计算机文化基础”，点击“进入学习”
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（二）课程学习方法

进入学习的课程后，先看“课程导学”下的“导学视频”、“导学文本”、“学什么”、“怎么学”以及“怎么考”，然后，可以以文本教材作为对象，也可以在这个学习平台上看视频或文本学习。具体根据自己的情况而定，遇到问题可在课程论坛里发贴了，或在百度里搜索，也可与我联系。
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（三）完成形考任务方法

第一步：进入到学习页面后，找到形考任务，点击形考任务
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第二步：点击形考作业汇总
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第三部：点击每一章节后边的链接“开始考核”
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第四步：选择“现在参加测验”，开始做作业
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第五步：所有题目都做完以后点击页面右下角的“结束答题”[image: image10.png]=229
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第六步：点击“提交所有答案并结束”，提交作业。
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第七步：点击“提交所有答案并结束”，提交作业。
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本形考客观题的完成方法如上，客观题的方法如下：
[image: image13.png]SIS o R ®-

BRI, A,

1B | IS SHER SRR | KIS EENRARERRFE Ykt

. SERURR—
TBEEATRSROfice 201052A% , AMEFEEMARASEWPSEHR(E , FENEEREIHE LSBAR
FIRERTIFRTES .

5 | FHRINFER *&ﬂ!ﬁg}x RIS, B—EA, A
ﬁ/\lﬂﬁﬁmmmﬂj bR T —AE : BB,

(2) BEXWXFRE AT,

FS/INE, FRIME , B,
(3) BENERNREBIHRENRAMEENSE , REEENSHE , FRNREHFS "
(4) BRI A/ N B AIBE.





[image: image14.png]12T : LIS S-S BEXE | SRIFENRERNER
BEEHER. CEFUET N ERQEE.

EfEAFAROffice 2010526k , ANEFAREBARFEWPSIRI

BF, EREAERHE LEEAE , TSMMFTRS
B
fi=t=h

1.7 Word3e (1553 )

(1) EWord RATERISHELS | FHSHTFEH , =
R, FEREAEE  A—AEA  SEAAEATHEHRE | 2
R 7—aniE : BE—me .

(2) BEUAITFESHFRER. S0, FHE , HGe

2019-12-31





[image: image15.png]TRAIRIRTS

s s =

s EED

ELLadE 20194128318 28 23:59
FRE 28% 8y

BN .

Rl e

AEEARIA R




[image: image16.png]b
o
-

196100145315

FEEN ’ WE



[image: image17.png]TRAIRIRTS

RS
ol
FiadiE
BEEK
iR

fRlEE

BERZ
20194128318 28 23:59
28 % 8 /)\at

2019512530 28— 15:47

1961001453157#7545.2ip

SERRALI &R

¥FE (0)

GEEIRTE R

AEEARIA R




作业答案在榆林电大网站 (www.ylrtvu.net.cn) 的导学助学栏目里。在公告里也能找到。
（四） 论坛发贴方法及要求，点击“学习论坛”，进入相关章节的讨论区提问，然后点击开起一个新话题，将主题与内容写好后，点发到讨论区上。每门课程同学们至少要发10个贴了。具体发贴，看下面的图片。
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点击开起一个新话题，将主题与内容写好后，点发到讨论区上。
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四、考核方式

考核目标

本课程主要通过考核学习者对计算机的基本概念和基本操作技能、操作系统的基本操作技能、计算机网络和常用软件工具及Office三大常用软件的基本使用方法，着重考察学习者对基础知识、基本概念和基本操作技能的掌握情况。
考核方式
本课程的考核由形成性考核和终结性考核组成，各占课程总成绩的50%，课程总成绩满分100分，60分为及格。
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形成性考核

形成性考核分为两个模块，学生根据最终各模块的完成情况记入最终成绩：

（1）平时作业：

完成六次平时作业，该部分成绩占形考总成绩的80%。由客观题和操作题组成，并由计算机自动判分即时出成绩；操作题需要学习者上传操作结果，由老师判分。每次平时作业要求必须达到及格分60分及以上。

（2）在线学习过程表现：

该部分成绩占形考总成绩的20%，根据学习者发帖质量和互动情况、学习者在线学习的频率和调查问卷的完成进行评价。

终结性考核

1、考核次数：每学期安排 1 次终结性考核 
2、考核地点要求：由组织教学的单位组织集中考核，考核时间为 90 分钟，学生在机房完成考核并上传考核结果。 
3、考核的分值占课程总成绩的 50％。 
4、为了使学生熟悉考试软件的使用，考前一周国家开放大学各分部安排一次模拟考试。
五、试题解析

终结性考核试题类型举例 
一、单项选择题（每小题 1 分） 
1．世界上公认的第一台计算机____年诞生的。 
A.1846年 B.1864年 C.1946年 D.1964年 
答案：C 
2.当前普遍使用的微机的硬件系统主要由____电子元器件构成。
 A.电子管 B.晶体管 C.集成电路 D.大规模或超大规模集成电路 
答案：D 
二、判断题(对的打√，错的打X，每小题1分) 
1. 安置在主机箱外部的存储器叫外部存储器, 简称外存。( ) 
答案：X 
2. 同一文件夹下可以存放两个内容不同但文件名相同的文件。（ ） 答案：X 
三、操作应用题（每小题 16 分，共 80 分）
 1. 文字录入：要求在规定的时间内，对照给出的一段文字，进行文字录入。 
根据下列方框中的文字进行文字录入。
我校根据教育部普通高等学校本科专业目录和专业介绍，对原有的本科专业进行了调整 12 和合并，并将于今年六月底前对调整后的本科专业重新制定教学计划。新计划从九九年开始 执行，现根据国发一九九九年四号关于普通高等学校修订本科专业教学计划的原则意见（教 高九八年二号附件一）的要求，以及全国普通高等学校第一次教学工作会议。您的数据仓库 包含有关业务操作的历史数据，您使用 Microsoft SQL Server2000 分析服务来汇总数据。 而该数据仓库每晚需要从联机事务处理（OLTP）数据库进行更新。OLTP 系统每天 24 小时都 在运行，所以性能至关重要。 
解题指导：打字时要注意全角与半角字符、中文标点符号的录入。
 2. Windows 7 系统操作题 
(1) 在考生文件夹中建立一个新文件夹，新文件夹的名称为：计算机考试。 
(2) 在考生文件夹中建立一个新文本文件，文本文件名为：MYKH.TXT，（文件名为半角英文 字母，其扩展名为.TXT）。并在 MYKH 中输入考生自己的学号（半角符号）。 
(3) 在 C 盘上查找名为：Notepad.exe 文件，找到后，将其复制到考生文件夹中。 
(4) 将 Notepad.exe 和 MYKH.TXT 两个文件复制到考生文件夹中新建的：计算机考试 文件夹 中。
 解题步骤：略
3. Word 2010 操作应用题 
请对考生文件夹中的 Word001.docx 文件（方框内的文章）进行编辑操作：
关于现代教育的思考与实践 
现代教育的重要标志是教育现代化。教育现代化的实质是用现代教育思想、观点以及手段来 造就现代人。现代人的核心品质因素包括两个方面，一是具有高品位生存能力；二是具有深 层发展意识。具有高品位生存能力的人，他们的文化层面均较丰厚，兴趣广泛，认识力强， 协作性与适应性突出。含有深层次发展意识的人，他们的不满足于现状，观察力强，想象力 丰富，勇于创新，敢于突破。 
人类自身的发展历史告诉我们，人类只有正确地认识自然和社会，方能做出顺应自然，改造 并适应社会的科学决策。人类只有不断丰富自己的想象力，才能有积极主动的创造性表现， 进而不断地发现自然奥秘，揭示社会真谛。 
大量实践表明，人类认识力愈强，认识水平愈高，遵循自然运行规律，维系社会运行秩序的 自觉性也愈高。人类的想象力愈丰富，创新意识愈强，勇气愈高，能力愈大，发现自然奥秘， 揭示社会真谛的可能性也愈大。这个过程也是人类不断地从现实中汲取理想，化理想为现实 的过程。 
总之，人类的生存，总是与人类认识自然和社会的水平，以及顺应自然，改造并适应社会的 能力分不开，而人类的发展，又总是与人类丰富的想象力和改革创新的意识，勇气和能力不可分割。由此，我们可以得出以下结论：现代教育思想的核心内容是：“生存为本，发展为 标”。 
开发学生的认识力，想象力，丰富并拓展学生的文化层面，培养他们的适应性，协作性，实践性和创造能力是现代教育目标的主要内容。 
(1) 将文章标题“关于现代教育的思考与实践”设置为隶书、一号字、加粗、深红色、居中 并加阴影。 
(2) 将第 1 个自然段(标题行下的第 1 个段落)设置为：底纹用“浅蓝”色填充、文字为“红 色”，字号为“四号”。 
(3) 在文章的最后插入一个自然段，内容为：计算机文化基础考试。 
(4) 设置页面格式为：A4 纸 210mm X 297 mm 、页边距上下均为 2 cm 、左右均为 2.5 cm 。 
(5) 在文章的最后插入一个 4 行 5 列的表格，并在表格的第 1 行从左至右列依次写入：星期 一、星期二、星期三、星期四、星期五。 
4. Excel 操作应用题 
请对考生文件夹中的 Excel001.xlsx 文件（如下图），进行操作：
	学生成绩表

	学号
	姓名
	计算机
	英语
	数学
	电子技术
	总成绩
	平均成绩

	1
	张成祥
	97
	94
	93
	93
	
	

	2
	唐来云
	80
	73
	69
	87
	
	

	3
	张雷
	85
	71
	67
	77
	
	

	4
	韩文歧
	88
	81
	73
	81
	
	

	5
	郑俊霞
	89
	62
	77
	85
	
	

	6
	马云燕
	91
	68
	76
	82
	
	

	7
	王晓燕
	86
	79
	80
	93
	
	

	8
	贾莉莉
	93
	73
	78
	88
	
	

	9
	李广林
	94
	84
	60
	86
	
	

	10
	马丽萍
	55
	59
	98
	76
	
	

	11
	高云河
	74
	77
	84
	77
	
	

	12
	王卓然
	88
	74
	77
	78
	
	


(1) 分别用“求和”、“计算平均值”函数求每个学生的总分和平均分。 (2) 将学生档案按总分由高到低排序。 
(3) 将标题行（第一行）设为：背景绿色，前景红色。 
(4) 分别求每门课程的全班总评均分，并将结果放在最后一名学生相应各科成绩的下方。 
5. PowerPoint 操作应用题 
请对考生文件夹中的文件“pp001.pptx”作如下操作，并保存。 
(1) 给第一张幻灯片上加上副标题，内容为“名山”，设置字体为“楷体_GB2312”，字号 40。 
(2) 设置第二张幻灯片的背景颜色为：自定义色（红、绿、蓝三色值分别为 100、150、200)。
 (3) 在第二张幻灯片中插入图片 tu001.jpg（图片文件在考生文件夹中)，并设置动画效果 为底部“飞入”，并带有“照相机”声音。 
六、任课教师联系方式：
辅导教师：秦宁宁 
电    话：18991099825
Q　Q号：308292312
邮　　箱：308292312@qq.com
