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前言

国家社会科学基金（教育学科）“十一五”规划课题“以就业为导向的职业教育教学理论与实践研究
”（课题批准号BJA060049）在取得理论研究成果的基础上，选取了高等职业教育十个专业类开展实践
研究。
高职高专计算机类专业是其中之一。
本课题研究发现.高等职业教育在专业教育上承担着帮助学生构建起专业理论知识体系、专业技术框架
体系和相应职业活动逻辑体系的任务.而这三个体系的构建需要通过专业教材体系和专业教材内部结构
得以实现，即学生的心理结构来自于教材的体系和结构。
为此，这套高职高专计算机类专业系列教材的设计，依据不同教材在其构建知识、技术、活动三个体
系中的作用，采用了不同的教材内部结构设计和编写体例。
承担专业理论知识体系构建任务的教材.强调了专业理论知识体系的完整与系统，不强调专业理论知识
的深度和难度，追求的是学生对专业理论知识整体框架的把握，不追求学生只掌握某些局部内容的深
度和难度。
承担专业技术框架体系构建任务的教材，注重让学生了解这种技术的产生与演变过程，培养学生的技
术创新意识；注重让学生把握这种技术的整体框架，培养学生对新技术的学习能力，注重让学生在技
术应用过程中掌握这种技术的操作.培养学生的技术应用能力。
注重让学生区别同种用途的其他技术的特点，培养学生职业活动过程中的技术比较与选择能力。
承担职业活动体系构建任务的教材，依据不同职业活动对所从事人特质的要求，分别采用了过程驱动
、情景驱动、效果驱动的方式，形成了“做学”合一的各种的教材结构与体例.诸如：项目结构、案例
结构等。
过程驱动培养所从事人的程序逻辑思维；情景驱动培养所从事人的情景敏感特质，效果驱动培养所从
事入的发散思维。
本套教材从课程标准的开发、教材体系的建立、教材内容的筛选、教材结构的设计，到教材素材的选
择，均得到了信息技术产业专家的大力支持，他们根据信息技术行业职业资格标准和各类技术在我国
应用广泛程度，提出了十分有益的建议；国内知名职业教育专家和一百多所高职高专院校参与本课题
研究，他们对高职高专信息技术类人才培养提出了可贵意见，对高职高专计算机类专业教学提供了丰
富的素材和鲜活的教学经验。
这套教材是我国高职教育近年来从只注重学生单一职业活动逻辑体系构建，向专业理论知识体系、技
术框架体系和职业活动逻辑体系三个体系构建的转变的有益尝试，也是国家社会科学研究基金课题“
以就业为导向的职业教育教学理论与实践研究”研究成果的具体应用之一。
如本套教材有不足之处，敬请各位专家、老师和广大同学不吝赐教。
希望通过本套教材的出版，为我国高等职业教育和信息技术产业的发展做出贡献。
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内容概要

　　《办公软件应用》是省级精品课程“办公软件应用”的配套教材，依据“深入浅出、知识够用、
真题真做、突出技能”的思路，从办公自动化等岗位所需的核心能力提炼出典型的工作任务编写而成
。
教学内容的选取以“任务”为主线，以“实践”为主体，以解决显性知识与默会知识、必备知识与拓
展知识、理论知识与实践知识融会贯通为目的，充分体现教学做一体化的行动导向教学模式，从而模
拟真实工作过程，实施项目引导、任务驱动。
《办公软件应用》的主要内容有Windows操作系统使用、Office办公软件应用、利用搜索引擎搜索获取
网络资源、常见办公设备的使用等。
学习完《办公软件应用》后，可以参加CEAC（国家信息化计算机教育认证项目）认证考试和全国计
算机等级考试（二级），并为后续课程的学习、顶岗实习、就业等提供强有力的支撑。
　　《办公软件应用》适合作为高等职业院校计算机公共基础课的教材，也可作为计算机等级考试（
二级）的培训新材。
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书籍目录

第一篇 计算机入门篇项目一 轻松驾驭计算机任务1 认识计算机子任务1 了解计算机的发展子任务2 了
解计算机系统的组成子任务3 掌握微型计算机硬件的组成及使用子任务4 学会数制间的转换子任务5 学
会正确使用计算机任务2 使用Windows XP子任务1 定制个性化桌面子任务2 管理计算机资源子任务3 配
置控制面板项目二 提高打字技能任务1 使用键盘任务2 录入文字子任务1 精选自用输入法子任务2 掌握
搜狗拼音输入法任务3 练习打字第二篇 校园生活篇项目三 制作实用文档任务1 制作校园活动通知任务2
制作校园活动通知的海报任务3 制作求职简历任务4 制作毕业论文任务5 制作学生成绩通知单项目四 处
理实用数据任务1 制作学生档案管理表任务2 制作学生成绩管理表任务3 制作学生成绩分析表任务4 制
作比赛计分系统项目五 制作演示文稿任务1 制作“我的就业观”演示文稿任务2 制作“我爱学院”演
示文稿任务3 制作“职业生涯规划”演示文稿第三篇 商务办公篇项目六 获取使用网络资源任务1 浏览
资源子任务1 普及网络知识子任务2 使用IE上网任务2 搜索资源子任务1 善用搜索引擎子任务2 高效检索
资源任务3 下载资源子任务1 下载信息资源子任务2 使用迅雷下载资源任务4 使用资源任务5 收发邮件任
务6 防卫网络子任务1 增强网络安全意识子任务2 使用网络防护软件项目七 操作办公设备任务1 输出文
件子任务1 选购打印机子任务2 使用打印机子任务3 维护打印机任务2 传送文件子任务1 选购传真机子任
务2 使用传真机子任务3 维护传真机任务3 扫描文件子任务1 选购扫描仪子任务2 使用扫描仪子任务3 维
护扫描仪任务4 复印文件子任务1 选购复印机子任务2 使用复印机子任务3 维护复印机第四篇 办公实例
篇项目八 组织“我爱学院”演讲赛任务1 制作比赛通知任务2 制作比赛报名表任务3 制作活动宣传海报
任务4 录入参赛者信息任务5 制作参赛通知单任务6 发送通知单至演讲者信箱任务7 搜索讲稿相关素材
任务8 下载讲稿相关素材任务9 制作“锻造辉煌”演示文稿任务10 统计比赛成绩任务11 分析比赛成绩
任务12 整理活动资料
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章节摘录

插图：（5）第五代计算机第五代计算机的创新专家推测有以下3种新概念的计算机可能成为第五代计
算机的候选机。
·生物计算机：生物计算机使用生物芯片，生物芯片是用生物工程技术产生的蛋白质分子制成的。
生物芯片存储能力巨大，运算速度比当前的巨型计算机还要快10万倍，能量消耗则为其10亿分之一。
蛋白质分子具有自组织、自调节、自修复和再生能力，使得生物计算机具有生物体的一些特点，如自
动修复芯片发生的故障，模仿人脑的思考机制。
·光子计算机：光子计算机利用光子取代电子进行数据运算传输和存储。
在光子计算机中，不同波长的光表示不同的数据，可快速完成复杂的计算工作。
据推测，未来光子计算机的运算速度可能比今天的超级计算机快1000倍以上。
·超导计算机：超导计算机是由超导元件和电路组成的计算机，可依据超导元件的特殊性能而突破电
子计算机的局限。
速度更快，消耗更小。
3.计算机的发展趋势目前，计算机正向巨型化、微型化、网络化和智能化这4个方向发展。
（1）巨型化巨型化是指具有运算速度更高、存储容量更大“功能更完善的计算机系统。
.其运算速度一般为百亿次每秒，存储容量超过百万兆字节。
巨型计算机主要用于尖端科技和国防系统韵研究与开发，如在航空航天、军事工业、气象、人工智能
等几十个学科领域发挥着巨大的作用，特别是在复杂的大型科学计算领域，其他的机种难以与之抗衡
。
（2）微型化一一微处理器自1971年问世以来，发展非常迅速，几乎每隔两三年就会更新换代一次，这
也使得以微处理器为核心的微型计算机的性能不断提升。
现在，除了放在办公桌上的台式微型计算机外，还有可以随身携带的膝上型计算机，以及可以握在手
中的掌上型计算机等。
（3）网络化网络化是指利用通信技术和计算机技术，把分布在不同地理位置的计算机互连起来，按
照网络协议相互通信，以达到所有用户都可共享数据、软硬件资源的目的。
现在，计算机网络在交通、金融、企业管理、教育、邮电、商业等各行各业中都得到了广泛的应用。
网络技术的意义在于人们在任何地方都可以从计算机网络上获得知识，工作及消费的地域得到巨大的
扩展。
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编辑推荐

《办公软件应用》为2008年省级精品课的配套教材。
《办公软件应用》以提高学生职业竞争能力为培养目标，课程的教学设计充分体现了工学结合的特点
？
实现了三种融合。
即理论教学与实践教学融合，项目教学与实际工作融合，素质培养与企业一线需求融合，从而增强学
生的就业竞争力=《办公软件应用》内容项目考核引入企业化的管理与考核模式，突出多元化标准与
形成性考核。
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