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结合专业特色强化 ｏｆｆｉｃｅ软件教学的
改革与实践研究 ①

孙亚鹏，张少波，彭珍连
（湖南科技大学，湖南 湘潭４１１２０１）

摘　要：现今信息社会对高校大学生的计算机应用能力要求越来越高，怎样在有限的课时内组织好教学，调动学生的
学习积极性成为一个非常有挑战性的课题，本文提出一种方案：根据大学生的专业信息，将有本专业特色的一些ｏｆｆｉｃｅ软件
的常用知识和操作进行收集整理，以此优化教学大纲和实践案例库，达到专业内容和ｏｆｆｉｃｅ软件应用的结合，以学生对专业
内容的兴趣爱好来促进学习，以学习的进一步深化来培养专业应用能力和就业后的工作能力，达到更好的教学效果。
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　　计算机基础教育是高等教育中的基本组成部分，在现
代信息社会中，极大地影响着高校大学生的工作能力和水

平。因此研究社会需求对计算机基础应用知识的要求，构

建适应信息时代需要的新型大学计算机基础课程教学模

式，将计算机应用能力培养融入各专业的计算机基础课程

中，改善大学生计算机基础教育，是努力将我校大学生培

养成具有“厚基础、宽口径、强适应、有特长”的高素质创新

型专门人才的一个基本工作之一，对于完成我校的人才培

养目标有着重要的意义。作者重点围绕大学计算机基础

课程中的Ｏｆｆｉｃｅ部分教学展开研究，在教学中通过结合具
有专业特色的 ｏｆｆｉｃｅ软件教学来达到提高教学效果的
目的。

一　国内外研究现状
计算机基础课程已经是许多高校大学生的必修课程

之一，很多高校都采取了许多方法来提高计算机基础课程

的教学效果，给了我们一些较好的启发［１］。比如：计算机

基础课程教学中注重调动学生的积极性，讲课内容注重实

用性和具体性，选用内容新颖编制优良的教材。在计算机

基础课程的教学改革上，强调针对性，不同学科类的计算

机基础课程侧重点不同。例如理工科涉及到计算比较多，

艺术类涉及到多媒体较多，管理类涉及到数据管理较多等

等。教学内容突出应用性等等。

国外的计算机基础课程的教学以美国为例，其教学内

容比较灵活，以学用结合为主要着眼点［２］；授课教师根据

自己的实际需要来制定教学大纲和选定教材。与我国相

比，美国的大学教师有较大的自由度，除了可以自己制定

教学大纲，自己选择教材外，还可以自己制定对学生的考

核方法。同时，也具有较好的实验基础设施［３］。在美国，

学生在进入大学前的电脑普及率也比我国要高。

总而言之，国内外都对计算机基础课程的教学进行了

积极的改革和探索，取得了一定的成绩，也给了我们很多

的启示，我们要结合自己的实际情况并借鉴国内外的成功

经验，对我校的计算机基础课程教学进行改革和探索，进

一步提高教学效果。

二　现有的一些问题
各高校基本都开设了计算机基础课程，在实施教学的

过程中，都不同程度地出现了如下一些问题：

１．理论与实践的比例不合适。计算机基础课程理论课
时所占比重过大，导致学生上机实践时间减少，学生感觉

学习内容枯燥。

２．学生重视程度不够。部分学生没有认识到掌握好计
算机知识对以后工作的重要性，认为和专业没有多大

关联。

３．教学针对性不够，一本教材泛泛而谈。因未能体现
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学生专业和以后工作要求的不同，导致学生学习积极性不

够，在教学环节上未能紧密结合专业来调整教学内容，而

是基本使用通用教学大纲和案例库。

４．未根据各专业的特色和学生毕业后的工作要求准
备理论教学安排和实践教学安排。

５．缺乏对不同群体（如专业、性别等）学生学习效果好
坏的归因分析，并进行有针对性的反馈指导。

综上所述，我们认为有必要根据学生专业的不同要

求，在教学中强化与他们以后工作中常用内容相关的计算

机基础课程理论和实践内容，尤其是 ｏｆｆｆｉｃｅ办公软件的使
用。以此为契机，更加有针对性地培养学生的学习兴趣和

内容，提高学生计算机综合应用能力，增强学生就业竞

争力。

三　具体的实施方案
１．介绍专业特色，积极引导。计算机基础课程是大学

生一入校就开设的课程，这一阶段的学生对大学的学习生

活和专业特点了解不深，对以后的就业压力和用人单位的

基本要求也了解不深，因而学习往往存在一定的盲目性和

随意性，有必要对他们加以积极引导，让他们充分认识自

己专业的特色，以及以后职场需要的基本技能，让他们在

学习中有更好的针对性和目标性。更加有的放矢地投入

到学习中来，提高自己的能力以应对以后各方面的挑战。

２．完善理论教学内容和实践讲解案例。根据计算机技
术的发展和各专业毕业后工作中常用的 ｏｆｆｉｃｅ功能，适当
修改和完善计算机基础课程教学大纲。

３．管理教学过程。教学过程结合案例、紧扣专业。一
方面培养学生把计算机知识应用于自己所学的专业领域

并解决相关专业领域问题的能力，另一方面把计算机基础

课程的教学和学生专业特色相结合，提高学生学习兴趣和

积极性。

４．分专业建立特色案例库。在计算机基础课程的教学
过程中，分专业特色建立各专业毕业后常用功能的案例

库，不论在理论教学还是实践环节都突出进行具有专业特

色的案例教学。比如财务管理专业学生毕业后经常要做

如下类别的计算机文档工作：利用 Ｗｏｒｄ制作银行存款余
额调节表、财务收支审计等内容；利用Ｅｘｃｅｌ制作查账征收
表、企业财务收支分析、会计科目表和记账凭证、日记账和

总账的处理、员工工资管理、财务报表、企业投资分析、收

入成本费用和税金分析、固定资产折旧管理、财务预算及

分析、企业筹资分析、财务和经营状况分析、企业货币资金

管理系统等内容；利用ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ制作公司财务战略方案、
年度财务总结分析、企业财务管理培训讲稿等内容。

四　效果分析
在经过对本校２０１１年级体育教育专业２个班和２０１２

年级会计专业４个班的教学实践后，通过对学生的问卷调
查，与学生代表的谈话、测试考试和成绩分析等综合分析，

可以得出经过结合专业特色强化 ｏｆｆｉｃｅ软件教学后，基本
达到了如下人才培养目标：

１．实现我校计算机基础课程理论教学和实践教学的
结构优化，兼顾学生毕业后工作中常用办公软件操作要

求，使我校学生的能力结构与社会需求相适应。

２．促进我校大学生在学习计算机基础课程时的针对
性和目标性增强，计算机综合应用能力提高，就业竞争力

增强。

３．在一定程度上也加深了学生对自己专业的了解，有
助于学生更好的将学习兴趣与专业知识相结合。
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