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前言

　　职业教育作为一种教育类型，其课程也必须有自己的类型特征。
从教育学的观点来看，当且仅当课程内容的选择以及所选内容的序化都符合职业教育的特色和要求之
时，职业教育的课程改革才能成功。
这里，改革的成功与否有两个决定性的因素：一个是课程内容的选择，一个是课程内容的序化。
这也是职业教育教材编写的基础。
　　首先，课程内容的选择涉及的是课程内容选择的标准问题。
　　个体所具有的智力类型大致分为两大类：一是抽象思维，一是形象思维。
职业教育的教育对象，依据多元智能理论分析，其逻辑数理方面的能力相对较差，而空间视觉、身体
动觉以及音乐节奏等方面的能力则较强。
故职业教育的教育对象是具有形象思维特点的个体。
　　一般来说，课程内容涉及两大类知识：一类是涉及事实、概念以及规律、原理方面的“陈述性知
识”，一类是涉及经验以及策略方面的“过程性知识”。
“事实与概念”解答的是“是什么”的问题，“规律与原理”回答的是“为什么”的问题；而“经验
”指的是“怎么做”的问题，“策略”强调的则是“怎样做更好”的问题。
　　由专业学科构成的以结构逻辑为中心的学科体系，侧重于传授实际存在的显性知识即理论性知识
，主要解决“是什么”（事实、概念等）和“为什么”（规律、原理等）的问题，这是培养科学型人
才的一条主要途径。
　　由实践情境构成的以过程逻辑为中心的行动体系，强调的是获取自我建构的隐性知识即过程性知
识，主要解决“怎么做”（经验）和“怎样做更好”（策略）的问题，这是培养职业型人才的一条主
要途径。
　　因此，职业教育课程内容选择的标准应该以职业实际应用的经验和策略的习得为主，以适度够用
的概念和原理的理解为辅，即以过程性知识为主、陈述性知识为辅。
　　其次，课程内容的序化涉及的是课程内容序化的标准问题。
　　知识只有在序化的情况下才能被传递，而序化意味着确立知识内容的框架和顺序。
职业教育课程所选取的内容，由于既涉及过程性知识，又涉及陈述性知识，因此，寻求这两类知识的
有机融合，就需要一个恰当的参照系，以便能以此为基础对知识实施“序化”。
　　按照学科体系对知识内容序化，课程内容的编排呈现出一种“平行结构”的形式。
学科体系的课程结构常会导致陈述性知识与过程性知识的分割、理论知识与实践知识的分割，以及知
识排序方式与知识习得方式的分割。
这不仅与职业教育的培养目标相悖，而且与职业教育追求的整体性学习的教学目标相悖。
　　按照行动体系对知识内容序化，课程内容的编排则呈现一种“串行结构”的形式。
在学习过程中，学生认知的心理顺序与专业所对应的典型职业工作顺序，或是对多个职业IT作过程加
以归纳整合后的职业工作顺序，即行动顺序，都是串行的。
这样，针对行动顺序的每一个工作过程环节来传授相关的课程内容，实现实践技能与理论知识的整合
，将收到事半功倍的效果。
鉴于每一行动顺序都是一种自然形成的过程序列，而学生认知的心理顺序也是循序渐进自然形成的过
程序列，这表明，认知的心理顺序与IT作过程顺序在一定程度上是吻合的。
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内容概要

本书根据教育部教学大纲，按照新的“工作过程导向”教学模式编写。
本书将教学内容分解落实到每一课时，通过课堂讲解、课堂练习、课外阅读和课后思考等环节实施教
学。
书中每一课都以实例操作为主，每个实例都有详尽的操作步骤，并通过知识点提示等介绍必备的基础
知识和方法技巧。
    本书共12章29课，第1—11章根据各个软件在办公中的不同作用，分为Word、Excel、PowerPoint3个
部分，由浅人深地讲解软件功能与办公应用的实际操作内容。
第12章为综合实例，全方位地介绍了这3个常用办公软件的应用。
每课为两个标准学时，共90分钟内容。
建议学时为一学期，每周2课时。
    本书可作为中等职业学校计算机应用和办公自动化专业的教材使用，也可作为各类技能型紧缺人才
培训班的教材使用。
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章节摘录

　　2.演示文稿的制作过程　　通常情况下，演示文稿的制作包括以下几个步骤。
　　（1）准备素材：主要是准备演示文稿中所需要的一些图片、声音、动画等文件。
　　（2）确定方案：设计演示文稿的整体构架。
　　（3）编辑幻灯片内容：先输入幻灯片的内容，包括汉字、英文字符、标点以及特殊符号等内容
，然后对这些输入的内容格式进行相应的设置，还可以对其进行复制、移动、查找、替换、重复和撤
销等操作。
　　（4）加入各种内容：在幻灯片内容中有时还需要插入图片、图形、艺术字、表格、图表等内容
，并对插入的图片、图形和艺术字的格式进行相应的设置。
有时还需要加入多媒体资源，包括剪辑库中的声音和影片、声音文件和影片文件、CD音乐和录制声
音等，同时还要设置声音和影片的播放方式。
　　（5）美化幻灯片：使用主题、母板等对幻灯片进行美化。
　　（6）设置动画与交互效果：在编辑幻灯片的过程中，还需要设置幻灯片的切换效果，并为幻灯
片中的对象添加动画效果。
通过设置超链接实现交互、设置按钮的交互功能。
　　（7）幻灯片设置与播放：设置幻灯片的播放，包括排练计时、录制旁白、隐藏幻灯片、设置放
映时的屏幕分辨率以及自定义放映的设置，再进入放映状态、控制幻灯片切换等操作。
　　最后根据需要，还可以对创建的幻灯片进行页面设置、打印输出以及对幻灯片进行打包，并在其
他计算机中播放等内容。
　　提示：一些简单的演示文稿只需要（2）、（3）、（4）和（7）步即可完成。
　　3.PowerPoint 2007文档的格式　　PowerPoint 2007延续了以往.PowerPoint版本的所有功能，但是又
有别于以往版本的PowerPoint。
其文档是以XML格式保存的，其新的文件扩展名是在以前文件扩展后添加x或m。
其中的x是表示不含宏的XML文件，而m则是表示包含宏的XML文件。
20.2　认识PowerP0int 2007的新界面　　PowerPoint 2007与旧版本相比，界面有了较大的改变。
和Word、Excel类似，它仍然是使用选项卡替代原有的菜单，使用各种选项组替代原有的菜单子命令
和工具栏。
启动PowerPoint 2007应用程序后，用户将看到全新的工作界面，如图9-1所示。
Power.Point2007的界面不仅美观实用，而且各个工具按钮的摆放更便于用户的操作。
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