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【摘  要】教学的实质是教会学生学习。面对大学计算机基础丰富的课程内容与有限的教学课时的矛盾等现实教学问

题，本文通过分析计算机基础课程教学效率不高的原因，并结合几个教学实例，指出教师应如何帮助学生

进行知识点归纳，挖掘操作方法的普遍规律，通过方法导引，使学生利用已掌握的学习方法来解决学习中

遇到的实际问题，从而达到提高课程教学质量与效率的目的。 
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随着计算机技术不断发展及应用的普及，各行业对大

学毕业生的计算机应用能力的要求普遍提高，对于非计算

机专业的学生来说，大学计算机基础课程是培养他们计算

机应用能力的重要必修基础课程，如何提高该门课程的教

学质量与效率也就成为教师绕不开的研究课题。 

1  丰富的课程内容与有限的教学课时的矛盾 

信息技术课程已在中学阶段开设，大学新生也已具备

了初步的计算机应用操作能力，随着该课程教学改革的进

一步开展，课程的课时不断被消减。同时，由于技术的快

速发展，教学内容越来越丰富[1]，为了培养学生办公软件

的应用操作能力，该课程设置了办公自动化模块，仅这一

模块就包含了 Word、Excel、Powerpoint 等三个常用组件

和一些工具软件，所以，对大学计算机基础课程教学质量

与效率的要求之高显而易见，如何提高大学计算机基础课

程的教学质量与效率也就成为教师绕不开的研究课题。 

2  计算机基础课程教学效率不高的原因分析 

2.1  教材存在的问题 

当前大学计算机基础教材普遍存在内容滞后与专业

相关性不足等问题。例如：选修模块中的人工智能、大数

据和云计算等内容很少被提到，大部分教材仍然使用操作

系统 Windows7 版本，办公自动化 OFFICE 软件版本主流

仍是 OFFICE2010 版本，而现实情况是很多用户已使用

Windows10 和 OFFICE2016 版本，全国计算机等级考试平

台也已改为 Windows10 和 OFFICE2016 版本；大部分教

材中选用的实例一般也都没有按不同专业需求分别设计。

这样一来，学生在实际应用中，或者在计算机等级考试中

遇到系统版本不同时，普遍感到难于适应，甚至是面对一

个相同的操作问题，仅因为换了软件版本就不会做了。 
2.2  教师的教学方法存在不足 

计算机技术与网络技术的飞速发展，新的教学理念和

教学方法也不断涌现，要求教师要努力学习和更新自身的

专业知识，同时还要在教学中不断更新教学内容，并根据

教学实际引入合适的教学方法，努力提高学生的学习兴

趣，帮助学生提高学习效率，从而达到提高教学质量的目

的。面对越来越丰富的教学内容和不断压缩的教学课时，

提出概念、分析内涵、举例说明的传统教学模式[2]，已经

难于激发学生的学习兴趣，更不能满足大学计算机基础课

程教学的现实需要。 
2.3  理论教学与实践教学的矛盾难于协调 

由于大学计算机基础课程存在内容多、课时少的矛

盾，使得科学合理地分配理论教学与实践教学课时成为难

题。课程教学内容的讲授需要一定的理论课时作为保障，

理论知识也需要通过一定的实践操作来理解和消化，才能

生成真正的应用能力，也需要足够的实践课时作为保障。

另外，由于不同专业对计算机基础知识的要求的差异性，

要求我们应尽可能根据不同专业需求来设计实践教学内

容，使得理论教学与实践教学能否满足不同专业学生的需

求成为难题。 

随着大学计算机基础课程的改革不断深入，慕课教

学、翻转课堂等新的教学方法已得到广泛推广，也取得了

较好的教学效果，但由于现行教材涉及到的模块内容过

多，要很好地理解教材内容，例如：CPU工作原理、操作

系统基本功能、云计算与大数据、区块链等内容，都需要

很深的背景知识，使得学生学习起来仍感到困难重重。 
2.4  大学新生面临学习方法调整问题 

大学计算机基础课程面向的是大一新生，如何适应大

学阶段学习方法的调整，已成为他们一个绕不开的现实问

题。在中学阶段，为了满足高考的需要，往往以教师在课

堂上按照高考大纲灌输为主，加上课后一定的答疑指导，

学生整天忙于应付海量的作业与练习，学生对学习方法的

总结和怎么学的问题普遍不够重视。相对中学阶段来说，

大学阶段的学习显得较为轻松，学校和教师的监管也相对
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宽松，有的高校大学计算机基础课程更是合班上课，加上

内容多、课时少的原因，课堂上教师普遍讲得较快且缺少

相应的验证演示，部分内容不得不安排学生课后自学，课

后作业相对较少甚至没有布置课后作业，不少学生课后便

很少主动去自主学习了，能够做到课前预习、课后复习的

学生更是少之又少。这样一来，直接导致学生没有办法做

到准确把握每一节课的知识点，也无法检验自己对知识点

的掌握程度，到期末考试或参加计算机等级考试时才发现

自己对课程的知识点并没有真正掌握，从而没有办法取得

较好成绩。 

作为一名大学教师，我们有责任让学生清楚地认识

到，在大学里，教学内容所包括的信息量会越来越大且不

断更新，以往高中阶段的学习方法必须调整才能适应新的

学习环境，好的学习方法的养成比学习内容更加重要，教

师有责任帮助学生理清每一节课的知识要点，通过互联网

等现代教学手段获得最新的学习资源，通过改进学习方法

来提高学习效率，为今后个人的终身学习奠定良好基础。 

所以，在不增加课程教学课时，又要保证大学计算机

基础课程教学质量的前提下，要想解决以上矛盾，只有不

断改进教学方法，帮助学生进行知识点归纳，挖掘操作方

法的普遍规律，通过方法导引提高效率的办法来实现。 

3  方法导引，提高大学计算机应用基础课程教学质

量与效率 

基于以上计算机基础课程教学效率不高的原因分析，

为了提高大学计算机应用基础课程的教学质量与效率，教

师在教学中，应将重点放在帮助学生对每一章节所学知识

的知识点归纳上，使学生重点掌握所学内容的体系结构和

学习的重难点，在讲授时，教师要突出知识重点和难点的

讲解，同时引导学生通过对照教师归纳的知识要点来自主

学习；在实践教学环节，教师应突出操作流程的讲解，淡

化操作步骤的讲解，努力挖掘操作方法的普遍规律，通过

方法导引来解决操作过程中的遇到的各种问题，从而达到

提高课程教学质量与效率的目的。 

以下通过几个方法导引实例进行说明： 
3.1  一般操作方法 

我们知道，Windows、Office 功能众多，教学时不可

能也不必要一一进行讲解，只要我们掌握一般的操作方法

（原则），并通过方法导引达到举一反三的目的，许多问

题就能迎刃而解。 

1.先选择后操作原则 

指操作之前先选择操作对象，例如：选择待复制或重

命名的对象等。 

2.常用的三种操作方法 

（1）快捷菜单法 

（2）命令菜单法 

（3）工具按钮法 

一般说来，以上三种方法至少有一种能够完成相关操

作功能。 

我们知道，回收站是硬盘的一部分，它的空间大小是

可以由用户自行设置的，但实际情况是大多数学生都不知

道这一点，不会操作的更不在少数。当让大家按以上方法

去尝试操作时，发现大多数同学都能够完成。 

单击选择“回收站”→右击弹出“快捷菜单”→选择

“属性”菜单项→设置回收站空间大小值。 

其实，在教学的过程中，大多数的操作问题都可以先

让学生对照以上方法尝试着去完成，学生不能完成的我们

再去讲解，通常都能够获得很好的教学效果，大大提高教

学质量与效率。 
3.2  Word文档格式化操作 

学生问过我一个问题，如何设置 Word 文档每行 43

个字符。 

当时我也没有遇到过这样的问题，但我尝试后还是解

决了。这种情况我不只一次碰到过，我不禁要问，平时学

生做过大量的 Word 操作题目，为什么会出现这样的情况

呢？我的结论是：有的教师在教学过程中，过多地将时间

放在讲解理论或操作演练过程上，缺少对所教的内容知识

点进行分析归纳，没有去挖掘操作方法的普遍规律，当学

生遇到从未做过的新问题时自然就不会了。 

例如，教师讲过设置字体、字型、字符颜色等操作后，

让学生输入 X2+Y2 时，不少学生就不能完成。其实，这

与设置字体、字型、字符颜色等操作一样，都属于 Word

文档格式化操作中的字符格式化设置问题。 

我们可以将Word文档格式化操作归纳为以下三种情

况： 

（1）字符格式化：可通过设置“字体”属性完成 

（2）段落格式化：可通过设置“段落”属性完成 

（3）页面格式化：可通过设置“页面设置”属性完

成 

通过分析我们知道，“设置 Word 文档每行 43 个字符”

属于格式化设置中的页面格式化问题，由此，我们只要找

到“页面设置”功能，问题也就迎刃而解了。 
3.3  Excel公式与函数设置 

Excel 应用的难点在于公式与函数的设置问题。Excel

的函数众多，有的函数同时包含多个函数参数，大多数应

用问题还要用到函数的嵌套，特别是文科学生一遇到这样

的问题往往无从下手。 

在Excel公式与函数设置时，如果把握以下几个要点，
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很多复杂的问题都能轻松解决。 

⑴公式以等号开头。 

⑵公式输入时尽量使用鼠标选择输入（特别是输入单

元地址或函数时）。 

⑶函数参数在函数向导中一般都有汉字说明，无需死

记硬背。 

⑷如果函数中的某个参数是另一个函数（函数嵌套），

可以暂时用“？”代替，后面再通过相同方法设置新函数

来替换掉前面的“？”即可。 

例如：以下是工资表中按四级税率设置的个人所得税

栏目公式(其中 03 为应纳税所得额单元) 

“ =IF(03<=0,0,IF(03<=3000,03*0.03,IF(03<=12000,0

3*0.1-210,03*0.2-1410)))” 

如果使用键盘直接输入此公式，不仅容易出错且相当

麻烦。首先，我们可以通过鼠标选择输入公式为

“=IF(03<=0,0,“?”)”；其次，通过函数嵌套方法使用

“IF(03<=3000,03*0.03,“?”)”替换掉前面的问号，将公

式设置为“=IF(03<=0,0,IF(03<=3000,03*0.03,“?”))”，

最后使用“IF(03<=12000,03*0.1-210,03*0.2-1410)”替换

掉前面的问号（函数嵌套）完成整个公式的设置。这样一

来，使得整个公式设置简单化，哪怕是完整的七级个人所

得税率公式的设置也能够轻松完成。 

4  结语 

在大学计算机基础教学过程中，如果我们认真地总

结、归纳与挖掘就会发现，以上谈到的一些规律（方法）

还有很多。例如：添加/删除程序，用户帐号的管理，打

印机的安装与卸载等操作系统设置工作，一般可以通过控

制面板中的相应选项来完成；改变 OFFICE 2010 组件的

操作界面，一般可以通过“视图”选项卡中的相应工具按

钮来完成。 

常言道“授人以鱼不如授人以渔”，讲的就是传授给

他人知识，不如传授给他人学习知识的方法。面对大学计

算机基础丰富的课程内容与有限的教学课时的矛盾等现

实教学问题，我们只有改变提出概念、分析内涵、举例说

明的传统教学模式，将教学重点放在帮助学生对所学知识

进行知识点归纳，挖掘操作方法的普遍规律上，将教学重

点放在知识方法的传授上，鼓励学生在学习过程中要敢于

提出问题，并学会通过网络搜索学习资源等方法，通过方

法导引，使学生利用已掌握的学习方法来解决学习中遇到

的实际问题，从而达到提高课程教学质量与效率的目的。 
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