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内容概要

本套教材以计算机应用的行为规范为主线,力求引导学生进入职业化工作状态。
为此,教材通过一个个具体的应用案例,在介绍Windows XP各项功能的同时,重点说明各个功能与上机(上
网)的内在联系。
教学重点遵循行文各个工具基本使用规则,沿着固定工作流程展开对Windows操作系统功能的介绍。
重点内容包括上机与上网两部分,其中:上机的重点在于帮助学生掌握人与计算机的交流方法,认识信息
的入口和出口工具,以及信息管理的结构性规则等；上网的重点在于帮助学生认识网络结构,明确自己
与网络位置的关系,避免混乱。

　　对有关操作系统各项功能的介绍,教材始终把握三项原则:利用计算机实现高效率、高质量与低成
本工作状态。

　　本套教材从教与学的角度出发,将教师手册与学生子册分离,形成相互对应,又各按所需的方式处理
其中的内容。
学生手册以快速、简捷地完成-个个具体应用为主要目标,内容详实且步骤清楚；教师手册在基本保持
与学生手册同步(便于对照)的同时,又增加了一系列与教学相关的具体内容,包括:课时计划、教学幻灯
片、教学提示、辅助内容、考试要点等。

　　针对学生的学习规律,教材利用版式效果提供了三步学习法,在学习方式上形成了简单直观的特点,
即学习每一项具体应用前,首先明确工作目标；在明确目标的前提下,确认与之相关的工具；最后在运
用工具的具体步骤中实现工作目标。
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