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一、对比差异

但凡是使用过office办公软件的人都知道，对于同一个问

题，几乎都不会只有一种解决方法。而这多种方法有时产生的

效果是完全一样的，而有时又会有差异。对于中职生不能要求

每种方法都掌握，但，在时间允许的情况下，要将最常用的几

种方法都给他们进行介绍，让他们知道解决问题时“可以不在

一棵树上吊死”，同时对比它们的差异，让学生知道“在不同

的树上吊死效果不一样”，即不同解决方法产生的结果之间的

差异。1.操作方法不一样，效果不一样举例：（1）给段落添

加项目符号和编号给已经存在的段落添加项目符号和编号有三

种方法：第一种方法：先选中要添加项目符号（或编号）的段

落，利用“格式”菜单中的“项目符号和编号”命令第二种方

法：先右击要添加项目符号（或编号）的段落，在弹出的快捷

菜单中选择“项目符号和编号”命令第三种方法：先选中要添

加项目符号（或编号）的段落，利用“常用”工具栏上的“项

目符号按钮和编号”按钮三种方法都可以给已经存在的段落添

加项目符号和编号，第一种方法和第二种方法产生的效果是完

全一样的，第三种方法稍有不同。第一种方法和第二种方法可

以在多种项目符号（或编号）样式中进行选择，还可以根据自

己的喜好进行自定义，而使用第三种方法时，当单击“常用”

工具栏的项目符号（或编号）按钮时，只能应用最近使用过的

一种样式，再次单击“常用”工具栏的项目符号（或编号）按

钮时，已经添加的项目符号（或编号）会消失掉。与此类似的

还有给文本添加边框和底纹。（2）给文本添加边框和底纹也

有两种方法：第一种方法：先选中要添加边框或底纹的文本，

再利用“格式”菜单中的“边框和底纹”命令第二种方法：先

选中要添加边框或底纹的文本，再单击“常用”工具栏上的的

“边框”按钮（或“底纹”按钮）两种方法都可以给文本添加

边框和底纹，第一种方法可以对边框的类型、线型、颜色、宽

度（或对底纹的填充颜色、样式）进行设置，而使用第二种方

法时，当单击“常用”工具栏的“字符边框”（或“底纹”）

按钮时，只能应用最近使用过的一种样式，再次单击“常用”

工具栏的“字符边框”（或“底纹”）按钮时，已经添加的字

符边框（或底纹）会消失掉。与此类似的还有给段落设置缩进

等。设置段落缩进时，使用“格式”菜单中的“段落”命令和

使用标尺可以同时设置左缩进、右缩进、首行缩进，而单击

“常用”工具栏上的“段落缩进”按钮只能设置左缩进，且每

次只能改变1个字符。2.操作方法不一样，效果一样举例：在

文本设置字体格式给字体设置字体格式有两种方法：“格式”

菜单中的“字体”命令，工具栏上的各个字体格式按钮。两种

方法产生的效果是完全一样的，只是通过工具栏设置时一个按

钮只能设置一个格式，通过“字体”对话框设置时可以一气呵

成。与此类似的还有设置文字方向、设置段落的对齐方式、设

置中文版式等。在讲解解决同一问题的多种方法时，一定要认

真讲解、演示比较，同时让学生多动手练习，让他们心里能认

知、接受。

二、相似类推

在《计算机基础》这门课中，如何使用office办公软件

包中的三个软件：Word、Excel、Powerpoint是重点。这三个

软件在使用上有很多相似相通之处。如：它们三者在启动、新

建、打开、保存、关闭、退出、对象的选取、剪贴板的使用、

格式刷的使用、公式与函数的使用等方面非常相似，因此，当

讲解完Word，再讲Excel、Powerpoint的这些最基本操作时就

可以先引导学生回忆之前学过的Word是如何来操作的，一来复

习旧知识，二来引导学生进行思考、类推、学习新知识。现在

以Word和Excel的启动、Word表格、Excel工作表中公式与函数

的使用为例进行讲解。例1：Word和Excel的启动启动Word最常

用的两种方法是：方法一：利用“开始”菜单启动方法二：利

用桌面快捷方式启动而启动Excel最常用的也是这两种方法。

例2：Word表格和Excel工作表中公式与函数的使用在Word表格

中行是用数字来表示、列是用字母来表示，单元格地址由行号

和列标组成，且行号在前、列标在后，单元格区域由“左上角

单元格地址：右下角单元格地址”来表示。Excel工作表中单

元格及单元格区域的表示方法是完全一样的。对Word表格进行

计算使用公式和函数时，都必须以“＝”号头，函数名后面的

括号里是由常量、单元格地址、单元格区域组成。Excel工作

表中使用公式和函数时是完全一样的。因此，只要在讲解Word

表格的计算时能讲细致点，并佐以相应的练习让学生掌握，那

么在第4章讲Excel工作表的公式与函数时就像是复习旧知识一

样容易，而且由于工作表的行号、列标默认显示在每一行的最

左侧、每一列的最上方，这样，学生识别相应单元格的地址时

会更加容易。

三、重难点演练

对于每一章的重难点、考点都会在课堂上进行重点讲解、

演示，其后立刻安排学生到教师机上当场演练———“趁热打

铁”，并在上机课上布置相应的题让学生做作业，“温故而知

新”。例如：给Word表格添加边框线、Word表格和Excel工作

表中公式与函数的使用、Excel工作表中数据清单的排序、筛

选、分类汇总、图表的生成、Powerpoint的版式设计、动画设

计等。

以上是本人在教学过程中总结出来的一些想法，如有不正

确之处，还望各位领导与同事批评、指正。
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刍议新课标下中职计算机教学策略的探究
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[摘　要]中等职业学校在培养未来的高素质劳动者和技能型人才时，使学生掌握必备的计算机应用基础知识和技能，不仅可

以提高学生应用计算机解决工作与生活中实际问题的能力，还可以为学生职业生涯和发展以及终身学习奠定基础。因此几乎所有

的中职学校都开设了计算机这门课。但中职生和大学生相比，他们基础差、耐性弱、接受能力不够强，最主要的是很多学生不能

从学习中感受到乐趣，不愿意学。
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