
 

《大学信息技术》 

College Information Technology  

 

一、基本信息 

课程代码：【0050183】 

课程学分：【2】 

面向专业：【专科非计算机专业】 

课程性质：【通识教育必修课】 

开课院系：【信息技术学院计算机基础教研室】 

使用教材： 

主教材【大学信息技术（第三版），上海市教育委员会组编，华师大出版社，2021 版】 

参考教材【大学信息技术应用，刘伟，人民邮电出版社，2021 年 03 月】 

 

资源平台网址：https://www.jsjjc.sh.edu.cn/ 

先修课程：无 

二、课程简介 

信息技术是在信息的获取、整理、加工、传递、存储和应用中所采取的各种技术和方法。日新

月异的信息技术给整个社会进步与人类生活带来了颠覆性变化，信息技术在人们的日常学习、工作

和生活中发挥着越来越重要的作用。  

本课程以信息技术基本概念和基础知识为铺垫，为大学信息技术课程后续学习打下良好的基础，

通过学习，学生能认识信息技术对于学习、工作和生活的重要意义，能准确使用信息源，并能够判

断信息的有效性和合法性，熟练掌握数据文件管理和数据处理的基本方法，能够运用法律法规保障

信息的安全合法，能够运用技术手段解除信息的危害，能够严守信息道德规范，塑造积极的信息素

养道德观。 

本课程共 4 个单元，第 1 单元章介绍信息技术的基本概念和基础知识，讨论信息技术的重要作

用，强调信息素养、计算思维和信息道德培养的重要性。第 2 单元在介绍数据文件管理方法的基础

上，通过对操作系统的具体讲解，强调数据文件管理的必要性。第 3 单元在介绍数据通信技术、计

算机网络的基本概念的基础上，探讨了互联网应用、物联网应用及信息时代的安全技术，强调理解

计算机网络的重要性。第 4 单元强化对数据处理通用性和基础性方法的介绍，强调对实际应用能力

培养的重要性。 

三、选课建议 

掌握现代信息技术的初步知识和应用能力，是当代大学生必备的基本素质。“大学信息技术”是

专科非计算机本科各专业必修的一门公共基础课程，适合在大学一年级开设，掌握信息技术发展过

程、计算机基本理论常识和基本应用技能，熟练运用办公软件完成文档编辑、数据管理及演示文稿

制作等工作。 

四、课程目标/课程预期学习成果 

“大学信息技术”是一门基础知识面广且实践性较强的课程，要求学生能在了解信息技术基础知

识和基本概念的同时，提高运用应用软件解决实际问题的动手能力。熟练掌握微机操作系统基本功
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能，网络信息获取、传输和网络安全相关技术，办公自动化软件中文本编辑、数据处理、演示文稿

制作等基本操作技能。使学生具备使用操作系统管理系统资源的能力，能够有效获取网络资源、保

护个人计算机网络安全，具备使用办公软件完成日常办公事务处理的能力，提高自主学习、独立思

考、分析问题及解决问题的能力。 

本课程旨在显著提升大学生的信息素养，培养德智体美劳全面发展的社会主义建设者和接班人。

通过本课程的学习，使学生理解计算机系统和基本方法，增强信息意识，养成良好的信息道德修养，

适应新时代和信息社会对人才培养的新需求。为大学计算机课程后续学习打下良好的基础。 

 

 

五、课程内容 

第 1 单元  信息技术基础 

（一）课程主要内容 

信息技术是在信息的获取、整理、加工、传递、存储和应用中所采取的各种技术和方法，信息

技术可以看作是代替、延伸、扩展人的感官和大脑信息处理功能的技术。现代信息技术的主要特征

序号 课程预期 

学习成果 

课程目标 

（细化的预期学习成果） 
教与学方式 评价方式 

1 

LO613 信息

应用： 

熟练使用计算

机，掌握常用

办公软件。 

具备使用

OFFICE 办公

软件完成日常

办公事务处理

的能力。 

 

1. 运用文字和图片格式、表格、页

面布局、引用、邮件合并等文字

处理方法编辑制作个人简历、会

议通知、宣传海报等文档。 

讲课、实验 
实作评价、测

试等 

2. 运用数据的统计、排序、筛选、

分类汇总、公式、数据透视表、

数据图表等基本的数据管理方

法制作成绩统计表等数据管理

报表。 

讲课、实验 
实作评价、测

试等 

3. 运用模板、母版、主题、版式、

背景及切换效果、动画效果、链

接技术、幻灯片的设计与美化、

版式结构和配色方案等技术制

作演示文稿，如主题班会、专业

介绍、活动计划等内容。 

讲课、实验 
实作评价、测

试等 

2 

LO711 爱党

爱国： 

了解祖国的优

秀传统文化和

革命历史，构

建爱党爱国的

理想信念。 

1. 搜集资料，围绕祖国的优秀传统

文化、革命历史、红色旅游景点

等主题，上网查找并分类汇总材

料。 

练习、实践 资料汇总 

2. 围绕祖国的优秀传统文化、红色

旅游景点、家乡的人文历史等主

题，结合所在专业特点制作电子

海报、专业论文排版、专业调查

报告、数据处理分析、主题演示

介绍等。 

练习、实践 
作品展示、综

合实践 



 

是，各类数据的数字化和数据传递、数据处理、数据应用的计算机化、网络化和智能化，它是以微

电子技术为基础，以计算机技术、通信技术和控制技术为核心，以信息应用为目标的科学技术群， 具

体包括数据获取技术、数据传输技术、数据处理技术、数据控制技术、数据存储技术、信息展示技

术、信息应用技术等。 

本单元论述信息技术的基础知识，包括信息技术的发展、计算机系统、计算思维、新一代信息

技术、信息安全与信息素养。 

（二）教学建议 

本单元重点：信息技术基础知识，计算机硬件和软件，新一代信息技术 

本单元难点：计算机中的信息表示，计算机工作原理，计算思维 

教学建议：本单元基础理论知识较多，建议适当采用线上学习、慕课学习、课堂讨论、线上闯

关测试等方式，对于较抽象的理论知识结合课后习题进行讨论、分析，进一步理解。 

第 2 单元  数据文件管理  

（一）课程主要内容 

操作系统是进行数据文件管理的有效工具，它控制和管理计算机系统内各种硬件和软件资源， 

合理有效地组织计算机系统的工作，为用户提供良好的人机交互界面，是一般计算机用户使用计算

机必不可少的工具和工作环境。 

本单元介绍了在学习、工作中需要了解的数据文件管理方法，以及 Windows 10 操作系统的使

用方法和操作技巧。 

（二）教学建议 

本单元重点：Windows 10 管理文件、文件夹、应用程序及移动设备的基本操作方法。 

本单元难点： Windows 10 常用的系统设置的功能和方法。 

教学建议：本单元内容实践性较强，建议结合实验题目，讲练结合，提高学生的操作能力。 

第 3 单元  计算机网络基础及应用 

（一）课程主要内容 

随着计算机技术及通信技术的迅猛发展，计算机网络已经渗透了社会的各个方面，深刻地改变

着传统的工作和生活方式，当今人类已经离不开计算机网络。本单元从数据通信技术基础、计算机

网络基础、互联网基础及应用、物联网基础及应用以及信息时代的安全技术等多个方面进行了介绍。 

（二）教学建议 

本单元重点：互联网基础及应用，物联网应用，信息时代安全技术。 

本单元难点：网络体系结构，网络安全技术，IP 地址与域名管理。 

教学建议：本单元理论知识较多，建议适当采用线上学习、慕课学习、课堂讨论、线上闯关测

试等方式，对于较抽象的理论知识结合课后习题进行讨论、分析、进一步理解。 

第 4 单元  文字处理软件 

（一）课程主要内容 

本单元以 Office2016 为平台，介绍了文字处理软件、电子表格、演示文稿软件的操作方法。通

过本单元的学习，能够掌握文本编辑软件 Word 2016 的基本使用方法和技巧，熟练掌握 Word 2016

的基本功能、格式编排和对象应用，了解文档创建目录、插入脚注和尾注、邮件合并的方法，了解

审阅和比较功能。能够掌握 Excel 2016 的基本使用方法和技巧，熟练掌握 Excel 2016 的工作表操作、

单元格格式的设置、公式和函数的应用、单元格和工作表的引用，熟练掌握图标的创建、图表中对

象的编辑及图标的格式化，熟练掌握自定义排序和筛选、分类汇总和数据透视表的建立和编辑。能



 

够掌握 PowerPoint 2016 的使用方法和技巧，熟练掌握幻灯片的编辑处理方法，熟练掌握在幻灯片中

使用插图、表格、相册、视频和音频等基本功能，掌握使用主题和幻灯片版式的方法，掌握设置幻

灯片母版、幻灯片背景和幻灯片切换效果等方法，掌握幻灯片上的对象设置动画效果、设置对象动

作和应用超链接的方法，学会设置幻灯片放映、排练计时、自定义幻灯片放映等放映控制。 

（二）教学建议 

本单元重点：字体和段落格式的设置，在文档中插入并编辑插图及公式，创建目录；单元格格

式的设置，单元格的公式和函数的应用，图表的创建与编辑，排序和筛选；设置幻灯片母版、幻灯

片背景和幻灯片切换效果，幻灯片上的对象设置动画效果、设置对象动作和应用超链接的方法。 

本单元难点：制表位、交叉引用、邮件合并；单元格的公式和函数的应用，图表的创建与编辑；

设置幻灯片母版，设置幻灯片上的对象动作。 

教学建议：本单元操作内容较多、实践性较强，建议结合实验题目和微课视频，在线学习，讲

练结合，提高学生使用文字处理软件、数据处理软件、演示文稿软件的动手能力。  

六、课内实验名称及基本要求（适用于课内实验） 

实验 

序号 
实验名称 主要内容 

实验 

时数 
实验类型 备注 

1 

Windows 操

作系统基本

操作 

掌握 Windows10 操作系统基本操作

方法。 
2 验证型 

PC 机每人 1 台； 

Windows10 操作

系统 

2 

Microsoft 

Office 办公软

件的使用：文

字处理软件

的使用 

 

掌握文字处理软件 word2016 的基

本使用方法。学会编辑文字和图片、

表格应用、编辑公式、创建目录、

脚注、尾注、题注、引用、邮件合

并和审阅等操作方法。 

 

4 设计型 

PC 机每人 1 台； 

办公软件 Office 

2016 

3 

Microsoft 

Office 办公软

件的使用：电

子表格数据

处理软件的

使用 

 

掌握电子表格数据处理软件

excel2016 的基本使用方法。学会数

据的统计、排序、筛选、分类汇总、

数据透视表、数据图表制作等基本

的数据管理方法。 

 

5 设计型 

PC 机每人 1 台； 

办公软件 Office 

2016 

4 

Microsoft 

Office 办公软

件的使用：演

示文稿制作

方法 

掌 握 演 示 文 稿 制 作 软 件

powerpoint2016 的基本使用方法。

学会创建、编辑、设计幻灯片，掌

握模板、母版、主题、版式、背景

及切换效果、动画效果、动作链接、

幻灯片的设计与美化、版式结构和

配色方案的应用及设置方法。 

2 设计型 

PC 机每人 1 台； 

办公软件 Office 

2016 

 

七、评价方式与成绩 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

撰写：王三林                                                 系主任审核：   

审核时间： 2022 年 10 月 1 日 

 

总评构成（1+X） 评价方式 占比 

1 
机考 

（理论+win+excel+PPT） 
50% 

X1 
课堂表现 

（课堂听讲、课后作业、在线学习等） 
20% 

X2 
综合实践 

（word） 
15% 

X3 
理论测 

 
15% 


