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本教材根据'中等职业学校计算机应用基础教学大纲(对培

养学生的目标与要求进行编写#突出职业教育教学特色#坚持'做

中学)做中教(#注重实践技能的培养和知识结构的拓展* 教材采

用按模块)任务驱动的编排方式#强调实用性和可操作性* 教材

版式力求图文并茂#便于学生学习* 本教材可作为'计算机应用

基础(文化课教材#也可作为计算机应用基础实训用书*

教材共 : 个模块#分别为计算机基础知识)文字录入训练)

"#$%&'()*)"&+% 788E 操作实务)电子表格操作实务)*&'0+*&#$2

788E 操作实务)计算机网络)多媒体技术操作应用)办公设备使用

及维护* 各模块由实训简介)实训准备)实训实施)拓展训练和考

核与评价 @ 个环节组成* '实训简介(对实训的目标%围绕信息获

取)加工和交流#着力发展学生的计算机应用能力和信息素养&)

要求及成果作简要介绍#让学生对实训有初步了解+'实训准备(

是对实训相关知识及素材的讲解#为学生开展实训提供知识和技

能准备+'实训实施(是以模块中操作要点及步骤来分解实训任

务#在对任务简要分析的基础上#实现'做中学)做中教(+'拓展训

练(是对模块的综合练习和技能点)知识点的提升#以满足不同专

业)不同学生的多样化)个性化学习要求+'考核与评价(有学生自

评)小组评)教师考评环节#可帮助教师记录学生平时的出勤和日

常表现#登记作业完成情况*

本教材的编写立足做到以下几点"

%9&突出'做中学)做中教(的职业教育教学特色* 每个模块

中的任务均经过精心挑选和组织#紧密联系学习特点和生活实

际#通过完成实训中的操作任务和拓展练习#帮助学生较好地掌

握计算机相关知识*

%7&树立以人为本的教学理念#培养学生的自主学习的能力#

为学生的终身发展服务* 教材在'实训简介( '实训准备(和'实

训实施(中只简要地介绍了模块知识点)技巧)操作要求和效果

图#让学生在'实训实施(的任务完成中不要照搬照套#旨在强调



7!!!!

学生的动手操作和主动探索的能力#在实践中学习和总结计算机的操作方法和相关

概念*

%E&注重学生在学习中的学习态度和习惯* 在'考核与评价(环节#学生任务完成后

的自评和互评#能充分调动学生的学习积极性#教师也能够在这一过程中发现并掌握学

生的学习态度)任务完成质量并及时给出评价*

%B&注重文字的简洁精练* 用最少的文字清楚完整地表述内容#达到通俗易懂的

目的*

本教材还配有教学资源包#其中包括实训操作案例和教学课件资源#可在重庆大学

出版社的资源网站%'''6/HIG6/&J6/$#用户名和密码"/HIG&下载*

本教材的编写离不开教材编写团队的共同努力* 各模块编写及分工如下"靖宽琼

%第 7)E)@ 模块&)蒋颖%第 B 模块&)赵国华%第 A 模块&)王浩%第 9 模块&)刘怀宇%第 >

模块&)张晓秋%第 ? 模块&)肖伟%第 : 模块&* 另外#文字校对和美术编排由曹鸿)代成艳

完成*

教材编写过程中参考了大量的相关资料#在此#向有关作者表示感谢,

由于编者时间有限#在教材编写中难免有不足之处#敬请各位读者批评指正*
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