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前言

　　21世纪是信息时代，是科学技术高速发展的年代.提高全民族的竞争力，积极发展高职高专教育，
完善职业教育体系.是我国职业教育改革和发展的一项重要工作。
　　高等职业教育有其自身的特点。
正如教育部“面向21世纪教育振兴行动计划”所指出的那样，“高等职业教育必须面向地区经济建设
和社会发展，适应就业市场的实际需要，培养生产、管理、服务第一线需要的实用人才，真正办出特
色。
”因此，不能以本科压缩和变形的形式组织高等职业教育，必须按照高等职业教育的自身规律组织教
学体系。
为此，我们根据高等职业教育的特点及社会对教材的普遍需求，组织高等职业院校有丰富教学经验的
老师编写了本套“21世纪高职高专计算机课程规划教材”。
　　本套教材充分考虑了高等职业教育的培养目标、教学现状和发展方向，在编写过程中突出了实用
性，重点讲述目前在信息技术行业实践中不可缺少的知识，并结合具体实践加以介绍。
大量具体操作步骤、众多实践应用技巧、接近实际的实训材料保证了本套教材的实用性。
　　在本套教材编写大纲的制定过程中，我们广泛收集了高等职业院校的教学计划，调研了多个省市
高等职业教育的实际情况，经过反复讨论和修改，使编写大纲能最大限度地符合我国高等职业教育的
要求，切合高等职业教育实际情况。
　　在选择作者时，我们特意挑选了在高等职业教育一线的优秀骨干教师。
他们熟悉高等职业教育的教学实际，并有多年的教学经验，其中许多是“双师型”教师，既是教授、
副教授，同时又是高级工程师、认证高级设计师：他们既有坚实的理论知识，很强的实践能力，又有
较多的写作经验及较好的文字水平。
　　本套教材是高等职业院校、高等技术院校、高等专科院校计算机课程规划教材，适用于信息技术
的相关专业，如计算机应用、计算机网络、信息管理、电子商务、计算机科学与技术、会计电算化等
，也可供优秀高职学校选作教材。
对于那些要提高自己应用技能或参加证书考试的读者，本套教材也不失为一套较好的参考用书。
　　最后，希望广大师生在使用过程中提出宝贵意见，以便我们在今后的工作中不断地改进和完善，
使本套教材成为高等职业教育的精品教材。
　　21世纪高职高专计算机教育教材研究与编审委员会
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内容概要

　　《中文Office 2003应用实践教程》根据普通高等教育“十一五”国家级规划教材的指导精神而编
写。
主要内容包括中文Office 2003概述、文字处理软件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、演示文稿制作
软件PowerPoint 2003、网页制作软件FrontPage 2003、数据库管理软件Access 2003、中文Outlook 2003的
使用、行业应用实例及上机实验。
在前七章每章末还附有适量的练习题，可使读者巩固所学的知识。
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实验实验1 制作课程表实验2 制作座右铭实验3 制作条幅实验4 制作日历实验5 在表格中输入数据实验6 
成绩统计表实验7 职工住房资格计算实验8 制作“四季美景”幻灯片实验9 制作“感悟”幻灯片实验10 
城市天气播报
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章节摘录

　　1 Office的新外观与以前版本相比，Microsoft Office 2003具有开放且充满活力的新外观。
此外，它还提供了许多新增和改进的任务窗格。
新任务窗格包括“开始工作”、“搜索结果”以及“信息检索”等。
　　2 “信息检索”任务窗格如果连接到Intemet上，新的“信息检索”任务窗格可以为用户提供更加
广泛的参考信息和扩展资源。
用户可以使用百科全书、Web搜索或者通过访问第三方搜索特定主题的内容。
此外，它还提供了同义词搜索的平台。
　　3 文档工作区使用“文档工作区”可以简化在实时环境中通过Word2003，Excel2003
或PowerPoint2003与其他人员共同创作、编辑和审阅文档的过程。
“文档工作区”是围绕一篇或多篇文档的MicrosoftWindowsSharePoint Services站点。
通过它，用户既可以在文档工作区副本上直接进行编辑，也可以在各自的副本上进行编辑并周期性地
更新那些已经保存到文档工作区站点副本中的内容。
　　4 信息权限管理现在的敏感性信息只能通过限制对存储这些信息的网络或计算机的访问来进行控
制。
MicrosoftOffice 2003提供了一种名为信息权限管理（IRM）的新功能，可以防止敏感文档和电子邮件被
未受权人员转发、编辑或复制。
要使用IRM，首先需要安装Windows Rights Management客户端软件。
用户可以在Word2003，Excel2003和PowerPoint2003中应用信息权限管理来创建带限制权限的内容。
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