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前言

　　职业教育重要作用和地位，主要体现在以下两个方面：其一，职业教育承载着满足社会职业需求
的重任，是培养为社会直接创造价值的高素质劳动者和专门人才的教育；其二，职业教育既是经济发
展的需要，又是促进以形象思维为主的具有另类智力特点的青少年成才的教育。
　　遵循职业教育的规律，强调校企合作、工学结合，在“做中学”，在“学中做”，就必须进行教
学改革。
职业教育教学应遵循“行动导向”的教学原则，强调“为了行动而学习”、“通过行动来学习”和“
行动就是学习”的教育理念。
让学生在由实践情境构成的以过程逻辑为中心的行动体系中获得过程性知识，去解决“怎么做” （经
验）和“怎么做更好”（策略）的问题，而不是在由专业学科构成的以框架逻辑为中心的学科体系中
去追求陈述性知识，只解决“是什么”（事实、概念等）和 “为什么”（原理、规律等）的问题。
由此，作为教学改革核心的课程，就成为职业教育教学改革成功与否的关键。
　　当前，在学习和借鉴国内外职业教育课程改革成功经验的基础之上，工作过程导向的课程开发思
想，已逐渐为职业教育界所认同。
所谓工作过程，是个体“为完成一件工作任务并获得工作成果而进行的一个完整的工作程序”，是一
个综合的、深刻处于运动状态但结构相对固定的系统。
与之相关的工作过程知识，是情境化的职业经验知识与普适化的系统科学知识的交集，它“不是关于
单个事务和重复性质工作的知识”。
以工作过程逻辑展开的课程为参照系，按照完整行动所特有的“资讯、决策、计划、实施、检查、评
价”结构，实现学科体系的解构与行动体系的重构，实现于变化的、具体的工作过程之中获取不变的
、思维过程完整性训练，实现实体性技术、规范性技术通过过程性技术的物化。
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内容概要

　　《计算机操作基础》是全国高职高专教育“十一五”规划教材。
《计算机操作基础》是依据“计算机操作基础”课程实践性强的特点及培养学生基本信息素质的要求
而编写的。
内容主要包括Windows XP、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、Access 2003等，每一部分既有理
论知识，又有实践内容。
全书注重计算机实践训练与应用技能的培养，内容丰富，语言简洁，通俗易懂。
《计算机操作基础》可作为高等专科学校、高等职业学校、成人高校的“计算机公共基础”课程教材
，也可以作为各类计算机应用基础培训的教材，还可以作为广大计算机爱好者的自学指导书。
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书籍目录
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子学习情境：建立演示文稿4.2 子学习情境：设置和修饰演示文稿4.3 子学习情境：设置动态效果及播
放情境总结操作与练习学习情境五 Access5.1 子学习情境：创建“学生成绩管理”数据库5.2 子学习情
境：创建“学生信息”表5.3 子学习情境：查询学生成绩5.4 子学习情境：创建“学生成绩”报表情境
总结操作与练习学习情境六 Internet6.1 子学习情境：接入Intemet6.2 子学习情境：聊QQ6.3 子学习情境
：收发电子邮件情境总结操作与练习
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章节摘录

　　1．打印机的分类　　按照打印机的工作原理，将打印机分为击打式和非击打式两大类。
针式打印机属于击打式打印机，喷墨打印机和激光打印机属于非击打式打印机。
针式打印机多用于票据打印，家用、办公一般常用喷墨打印机或激光打印机。
　　（1）喷墨打印机　　喷墨打印机的基本原理是带电的喷墨雾点经过电极偏转后，直接在纸上形
成所需字形，其价格相对便宜。
　　（2）激光打印机　　激光源发出的激光束经由字符点阵信息控制的声光偏转器调制后，进入光
学系统，通过多面棱镜对旋转的感光鼓进行横向扫描，在感光鼓上的光导薄膜层上形成字符或图像的
静电潜像，再经过显影、转印和定影，便可在纸上得到所需的字符或图像。
　　2．常见打印机品牌　　常见的打印机品牌有Lenovo（联想）、Start（实达）、Founder（方正）
、HP（惠普）、Epson（爱普生）、Canon（佳能）、Samsung（三星）等。
　　3．打印机的特点　　喷墨打印机主要适合于打印彩色图文，也可以打印黑白图文。
其优点是组成字符和图像的印点比针式点阵打印机小得多，因而字符点的分辨率高，印字质量高且清
晰，而且可灵活又方便地改变字符尺寸和字体。
字符和图形形成过程中无机械磨损，印字能耗小。
打印速度可达500字符／秒。
　　激光打印机主要适合于黑白图文打印，也可以打印彩色图文，速度比喷墨打印机快，印字的质量
高，噪声小，可采用普通纸，可印刷字符、图形和图像。
主要优点是打印速度高，可达20 000行／分钟以上。
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