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《计算机操作与应用》

前言

　　纵观世界职业教育课程的改革与发展的走势，它给我们的启示体现在以下几个方面：第一，职业
教育的课程应该从工作岗位、工作任务出发；第二，职业教育要强调能力本位；第三，职业教育要求
企业和学校合作，两者是互补的，理论和实践不能分家。在这里，工作过程很可能是实现这些启示并
由此实现职业教育的培养目标的一条路径、一个手段、一个结构。　　回顾中国职业教育课程改革的
历史进程，我们欣喜地看到，“宽基础、活模块”课程、项目课程、德国“学习领域”课程研究，都
在2008年中国职业教育学会举办的首届职业教育科学研究成果奖的五个一等奖中占有三席，可见课程
在整个职业教育中所处的核心地位是不可取代的。　　工作过程系统化的课程吸收了模块课程灵活性
、项目课程一体化的特长，并力图在此基础上实现从经验层面向策略层面的能力发展，关注如何在满
足社会需求的同时重视人的个性需求，关注如何在就业导向的职业教育大目标下人的可持续发展问题
、教育的本质属性问题。　　工作过程特点是：第一，工作过程是综合的。其综合性表现在三个能力
维度的整合，即专业能力、方法能力与社会能力的整合。第二，工作过程时刻处于运动状态之中。这
指的是具体的工作过程的6个要素，即工作的对象、内容、手段、组织、产品、环境，总是在不断变
化之中。第三，工作过程又是相对固定的。这指的是指导具体工作过程的人的思维过程的完整性是相
对稳定的，亦即资讯、决策、计划、实施、检查、评价这6个步骤，始终显性地或隐形地存在于一切
人的一切工作过程之中。　　职业教育课程内容选择的所谓适度够用，就是要以过程性知识为主，以
陈述性知识为辅；或者说，要以经验和策略的知识为主，以事实、概念和理解、论证的知识为辅。因
而，工作过程系统化的课程表述，不是指向科学学科的子区域，不是学科的名词或名词词组，是来自
职业行动领域里的工作过程，更多地采用动宾结构或动宾结构倒置的表述。形象地说，职业教育课程
的名称是写实的，而不是写意的。
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《计算机操作与应用》

内容概要

《计算机操作与应用》是国家示范性高职院校成果教材。以企业实际工作任务为载体，分为7个学习
情境，主要包括授权委托书的制作、投标函的制作、产品报价表的制作、企业销售业绩表的制作、公
司宣传册的制作、企业销售情况演示文稿的制作、标书的综合制作。这7个学习情境将指导读者掌握
文件及文件夹的管理、Word2007、Excel2007、PowerPoint2007、局域网的使用、信息的搜索与处理、
邮箱的使用、办公设备的使用。
《计算机操作与应用》可作为应用性、技能型人才培养的各类教育相关专业的教学用书，也可供各类
培训、计算机从业人员和爱好者参考使用。
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《计算机操作与应用》

书籍目录

学习情境1授权委托书的制作任务单资讯单案例单信息单1．1 文件和文件夹的管理1．2 字体格式的设
置1．3 项目符号及特殊符号的使用1．4 段落格式的设置计划单决策单实施单检查单评价单教学反馈单
学习情境2投标函的制作任务单资讯单案例单信息单2．1 图片处理2．2 特殊版式的编排2．3 机械制图
软件图形的导入2．4 自选图形的使用计划单决策单实施单检查单评价单教学反馈单学习情境3产品报
价表的制作任务单资讯单案例单信息单3．1 word表格的使用3．2 数据计算与表格设计3．3 Excel工作
簿3．4 公式与函数的使用计划单决策单实施单检查单评价单教学反馈单学习情境4企业销售业绩表的
制作任务单资讯单案例单信息单4．1 数据排序4．2 数据筛选4．3 分类汇总4．4 图表的制作计划单决
策单实施单检查单评价单教学反馈单学习情境5公司宣传册的制作任务单资讯单案例单信息单5．1 宣
传册成品的制作5．2 邮寄宣传册计划单决策单实施单检查单评价单教学反馈单学习情境6企业销售情
况演示文稿的制作任务单资讯单案例单信息单6．1 演示文稿的设计6．2 幻灯片演示计划单决策单实施
单检查单评价单教学反馈单学习情境7标书的综合制作任务单资讯单信息单7．1 标书编制的原则7．2 
标书的内容计划单决策单实施单检查单评价单教学反馈单附录一附录二附录三附录四附录五参考文献
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