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前言

随着信息技术的发展，信息能力和传统的“读、写、算”能力正在一起成为现代社会中每一个人的基
本生存能力。
作为高等学校的学生，不仅要具备一般的信息能力，更应该具备较高的信息素养。
因此，计算机类课程的改革一直是高等学校关注和研究的重点。
由包海山、陈梅策划并组织多所高等院校及高职高专院校编写的“高职高专计算机类课程改革规划教
材”，是根据面向21世纪培养高技能人才的需求，结合高职高专学生的学习特点，依据职业教育培养
目标的要求，严格按照教育部提出的高职高专教育“以应用为目的，以必需、够用为度”的原则而设
计、开发的系列教材。
这套教材包括了信息技术公共基础课程、计算机专业基础课程和专业主干课程三部分内容，从高职高
专的实际需求出发，重新整合了相关理论，突出了应用性和操作性，加强了对学生能力的培养。
教材采用的“模块化设计、任务驱动学习”编写方式，对高等学校教材是一种新的尝试。
实现任务驱动学习的关键是“任务”的设计，它必须是社会实际生产、生活中的一个真实问题，而不
是为了验证理论而假设的虚拟事件。
为了解决这个真实的问题，需要把它分解成一系列的“子任务”；每一个子任务的解决过程就是一个
模块的学习过程。
每个模块学习一组概念、锻炼一种技能；全部模块加起来，即完成一种知识的学习，形成一种相应的
能力。
任务驱动学习有利于学生从整体意义上理解每一个工作任务，掌握相关的知识和技能，形成解决实际
问题的能力，提高学生的学习兴趣，是信息技术类课程有效的教学方式。
教材中每个模块安排的导读和要点提示了要解决的问题，并用思维导图的形式给出了知识、技能和任
务的分类和构成；知识导读部分体现了本模块需要学习的理论知识；子任务的划分安排了完成本模块
总任务的各个步骤。
利用模块最后的学材小结，学生可以自我检测对“理论知识”和“实训任务”掌握的程度；拓展练习
可以为学有余力的学生提供个性化发展的方向。
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内容概要

　　《计算机应用基础（Office2003）》以目前最流行的Microsoft Office 2003为基础，详细介绍了在现
代办公中使用Office 2003系统套件中的Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003的基本方法。
《计算机应用基础（Office2003）》内容分四个模块：模块一为认识Microsoft Office 2003、模块二为文
字处理软件Word 2003、模块三为表格处理软件Excel 2003、模块四为演示文稿处理软件Microsoft
PowerPoint 2003，涵盖了教育部“高职高专教育基础课程教学基本要求”的技能水平和知识范围，具
有鲜明的职业特色。
　　《计算机应用基础（Office2003）》采用了全新的“任务驱动”教学方法，以“知识点详解”和“
任务”相结合的方式组织教学内容，思路新颖、深入浅出、版式生动、内容翔实，可以带给读者独特
而高效的学习体验。
《计算机应用基础（Office2003）》可以作为高职高专、成人高校本专科和中职中专院校各专业计算机
文化基础课程和各类计算机培训班、职业技能培训鉴定的首选教材，也是广大初、中级计算机用户和
办公职员的首选工具书。
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章节摘录

插图：任务一　中文版Microsoft Office 2003简介Microsoft Office是一套由微软公司开发的用来处理文字
、电子表格、数据库、图形、演示文稿、出版物、电子邮件以及网页制作等工作的办公自动化系列套
装软件，它为Micmsoft Windows和Apple Macintosh操作系统而开发。
它一面世就受到各行各业用户的喜爱，近年来得到了越来越广泛的应用。
Office用户庞大，在市场占有率方面拥有巨大优势，其主要产品的格式成为事实上的开发文档的标准。
Office最初出现于20世纪90年代早期，最初是一个推广名称，它是一个以前曾单独发售的软件的合集。
当时主要的推广热点是购买合集比单独购买要省很多钱。
我们大家所熟知的Word、Excel和PowerPoint就是最初的Office版本所包含的三个软件。
目前我们使用的Office的大多数版本都包括四个核心程序：文字处理软件Word、电子数据表软件Excel
、个人信息管理程序和电子邮件通信软件Outlook以及幻灯片处理软件PowerPoint。
Microsoft Office 2003是微软公司在2003年推出的新版本，它是在Office 2002（即Office XP）的基础上升
级的，具有更强大的文档处理功能，而且用户还可以更加方便、更迅速灵活地应用它。
此时的Microsoft Office被微软改名为Microsoft Office System，为此微软的解释是：Office 2003较Office系
列的其他产品而言，不但在“量”上，而且在“质”上又有了更大的进步。
Office 2003不但具有一个充满活力、漂亮、个性化的新外观，而且在与Internet的整合上有了巨大的变
化。
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