
第一图书网, tushu007.com
<<Office 2003应用基础>>

图书基本信息

书名：<<Office 2003应用基础>>

13位ISBN编号：9787040301632

10位ISBN编号：7040301636

出版时间：2010-8

出版时间：四川省中等职业教育教学指导委员会 高等教育出版社  (2010-08出版)

作者：四川省中等职业教育教学指导委员会 编

页数：166

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2003应用基础>>

前言

当今社会，计算机已成为人类生活、工作、学习、娱乐等方面重要的工具，在这样的社会背景下，对
于计算机的了解程度和对信息技术的掌握水平成为一个人基本能力和素质的反映。
根据教育部2009年颁布的“中等职业学校计算机应用基础教学大纲”要求，结合近几年四川省中等职
业学校信息类专业高职对口升学考试情况和信息类专业发展的需求，四川省中等职业教育信息类专业
教学指导委员会组织我省中职教师进行信息类专业课程研讨。
从2011年开始，调整四川省信息类对口升学考试内容，包括windows XP应用基础、Office 2003应用基础
、计算机网络应用基础、Aceess2003应用基础等。
本书每一章的内容均以项目的形式出现，适合机房教学，通过完成不同的学习任务来进行知识的学习
、巩固和加深。
本书的编写体例根据机房教学的形式而构建，包括如下几个模块。
学习准备：介绍为完成本项目所必须掌握的知识要点，使学生对本项目的学习有一个基本的准备。
学习任务：分为任务要求、任务操作两个环节。
任务要求环节结合知识点，给出具体的完成内容要求并附完成效果图，学生可根据任务要求自行完成
任务的学习。
任务操作为完成任务的详细操作过程，便于教师带领学生进行练习。
拓展与练习：在学习任务完成后，对任务中所涉及的知识点进行必要的补充讲解，同时给出练习的题
目，题目在前面案例的基础上有所扩展。
通过实战演练，加深对操作命令的理解。
探究与合作：在完成任务及拓展后，对于学有余力的学生，增加部分较难的知识点，并附有操作提示
，主要使学生对其他的Office知识有所了解。
实训：为了检验知识的学习，特设定了实训项目，用以巩固知识的学习，加深理解，提高技能水平。
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内容概要

　　《Office 2003应用基础》按照“以服务为宗旨，以就业为导向”的指导思想，根据四川省高职对
口升学考试大纲（信息类专业）的要求编写而成，是四川省信息类专业高职对口升学考试指定教材。
全书共分五章，包含14个项目和13个实训练习，分别介绍了Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003的
基本概念和使用方法。
为兼顾中等职业学校学生升学和就业的需要，《Office 2003应用基础》在每一个项目中首先介绍学习
该项目需要的前期准备知识，然后给出一个或几个精心设计、有针对性、实际生活工作中会应用到的
案例，用以介绍具体的使用方法，再针对这些案例进行必要的知识补充和有一定难度的练习，便于学
生加深理解并继续学习相关的知识，其后在探究合作中提出较高要求，并给予一定的提示，最后给出
课后作业，让学生对本章的内容加以巩固，提高实践操作能力。
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章 中文Word 2003项目一 文档的制作项目二 文档的修饰项目三 表格处理项目四 图文混合处理实训1 简
单文章编写实训2 制作企业员工工资表实训3 制作节日贺卡习题第三章 中文Excel 2003项目一 电子表格
的基本操作项目二 电子表格的函数与公式项目三 图表制作项目四 数据处理和数据分析实训1 数据的输
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实训2 制作会议邀请函实训3 制作销售分析文档习题第五章 中文PowerPoint 2003项目一 制作简单演示文
稿项目二 演示文稿对象编辑项目三 播放演示文稿实训1 制作简单PPT演示文稿实训2 制作带动画和超
链接的演示文稿实训3 制作产品介绍演示文稿习题
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Office 2003应用基础》：中等职业学校计算机应用专业教学改革实验教材
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