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[摘  要] 计算机应用基础课程作为普通高等院校计算机公共基础课程，其主要目的是能够让学生熟练地掌握计算机基础知识和相关的基本操

作技能，能在将来的学习、生活以及工作岗位中具备一定的计算机理论知识和操作基础，在“教”与“学”的过程中，生动有趣地进行计算

机知识教学。 
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引言 

随着计算机技术不断成熟的发展，计算机应用基础知识及操作广泛

运用于学习、生活、娱乐、工作中，越发凸显计算机基础应用的重要性，

这就要求计算机应用基础在教学与实际应用中的有效运用，起到一定的

实际操作目的。 

1 计算机应用基础教程的重要意义 

随着 IT（信息技术）产业的发展，计算机应用技术得到广泛应用，

办公智能化的工作方式运用于各行各业中，这就要求必须具备计算机应

用基础的相关知识和操作技能。针对教学来说，计算机应用基础课程是

学生获得计算机应用基础知识和操作技能的公共基础课程，是一门公共

的计算机基础学科，是学生关键能否学习并运用于以后的实际学习和工

作的奠基石，作为计算机学科的“基础”，应夯实“基础”，在计算机教

学中具有重要教学作用，为计算机应用知识深远的学习和运用具有重要

意义。 

2 现目前计算机应用基础教程的知识结构现状 

在计算机应用基础课程中，主要的教学知识结构为：计算机基础知

识、计算机系统、文字处理软件、电子表格软件、演示文稿软件、数据

库软件、网络基础和 Internet 应用、常用工具软件等。计算机基础知识

中主要是对计算机的发展、类型和用途、信息的表示、计算机系统的硬

件和软件系统组成、计算机软件系统、键盘、指法和汉字输入法进行介

绍；计算机系统中主要是对文件管理、系统程序管理、磁盘管理、系统

的常用设置等进行介绍；文字处理软件主要是对文档的创建与保存、文

档的编辑与排版、表格处理功能、图文混排等功能进行介绍；电子表格

软件主要是对工作簿的创建与保存、工作表的编辑与格式设置、公式和

函数的使用、数据管理功能、图表功能等进行介绍；演示文稿软件主要

是对演示文稿的创建与保存、演示文稿的视图、创建动画效果等进行介

绍；数据库软件主要是对数据库和表的创建、数据库查询、数据库窗体、

数据库报表等进行介绍；网络基础和 Internet 应用主要是对计算机网络

的物理组成、Internet 基础知识、ADSL 宽带上网、信息搜索、文件下载、

电子邮件的使用等进行介绍；常用工具软件主要是对杀毒软件的使用、

压缩软件的使用、磁盘复制软件的应用、虚拟光驱的使用、下载软件的

使用等进行介绍。主要是从八个知识模块进行介绍，让学生通过这八个

模块进行学习和实际操作。 

3 计算机应用基础教程的分析 

计算机应用基础教程中，作为计算机学科应用的基础科目，理论联

系实践，实践是通过理论的指导来完成。理论不能脱离实践单独存在，

同样，实践也不能脱离理论单独存在。计算机的应用，应该从键盘、指

法和汉字输入作为基础开始学习和操作，这是计算机应用最基本的操作，

学生作为初学者，这是计算机应用的“基本功”，在计算机应用基础教程

中，应加大键盘、指法和汉字输入学习力度，完善键盘、指法和汉字输

入的教学内容，严格规范教程中键盘、指法和汉字输入标准。让初学者

做到夯实“根基”，方能为以后的计算机应用学习和操作打下完好的“基

本功”。在计算机信息的表示中，计算机的进制编码作为计算机的原始语

言，是我们了解计算机信号及编码的唯一途径，进制本身就是作为计算

机的信息，是计算机信息的表示，如同我们所说的母语：“汉语”一样，

也是我们传达信息的表示方式，计算机应用基础教程，应对计算机中信

息的表示重点教学，特别是对计算机信息表示中进制的转换、进制的数

学计算、以及 ASCII 码值和汉字编码的重点介绍。使学生从计算机语言

上学懂、掌握计算机信息表示。在计算机系统中，计算机的硬件组成主

要是通过冯·诺依曼体系来说明，这是计算机硬件系统的“灵魂”，是计

算机硬件系统组成原理。对于计算机应用基础教程的学习来说，这是计

算机理论学习的重中之重，只有学习好计算机硬件组成体系原理，才能

真正掌握计算机硬件系统的工作流程，进而更深入了解和掌握计算机指

令在计算机硬件系统中执行过程。如若不然，那将会只知其“外表”，不

懂其“内涵”。不能深入学习了解计算机的体系工作原理。在此，计算机

应用基础教程应重点介绍计算机系统的指令执行过程，包括指令通过输

入设备读入内存储器、内存储器的工作原理、内存储器的存储地址原理、

控制器和运算器的工作原理等。在文字处理软件、电子表格软件、演示

文档软件中，这是计算机应用基础教程中最重要的实践教学内容，作为

计算机基础教学操作，应加大该部分的学习和实践内容，联系到计算机

等级考试，应作为计算机应用基础教程微机考试部分重点内容，直接关

系到对后期计算机学习和操作起到关键作用。 

4 结语 

综上所述，计算机应用基础教程作为计算机学科的入门学科，应根

据计算机专业知识的学习和实际操作要求来设置知识模块，在知识模块

中重点介绍计算机基础的重要知识点，避免因为是计算机应用基础而浅

谈或不谈相关计算机基础专业知识，毕竟实践教学是不能脱离理论教学

的，同样，应根据教学对象、时代背景等因素的不同，分析计算机应用

基础教程知识点的实际需要，合理设置教程知识模块内容，满足于实际

计算机应用基础教学需求，真正做到有效的计算机应用基础教程学习。 
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