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内 容 提 要

本教材根据教育部高等学校计算机科学与技术教学指导委员会发布的计算机基础课

程教学基本要求，衔接中职教育课程改革国家规划新教材 《计算机应用基础》（基础模

块），结合高职艺术院校的教学特点，以实际职业岗位工作需要为源头，提炼典型工作

任务，按照任务分析—任务执行的主线编写，以提升学生使用计算机解决工作生活中实

际问题的职业素养与能力。

本教材理念先进，配套建有网络课程学习平台，支撑实时自主学习。本书可作为艺

术高职院校计算机基础课程的教材使用，也可供其他自学计算机应用技术者之用。
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１　　　　

总　　序

在我国实施文化强国战略和职业教育事业实现跨越式发展的大背景下，艺术职业教

育在办学理念、办学规模、办学效益以及教学改革、培养质量和办学条件等方面都取得

了长足进步。六十年传统积淀、十余载创新发展，伴随着中等职业教育的稳定前行，高

等艺术职业教育蓬勃而兴，不仅提升了我国艺术职业教育的层次和水平，更为艺术职业

教育注入了巨大生机与活力。

当前，艺术职业教育机遇与挑战并存，特色与创新共进。紧跟文化产业发展步伐，

适应艺术人才就业岗位需求，厘清艺术职业教育思想，更新艺术职业教育教学方法，完

整科学的艺术职业教育教材体系的建立对实现我国艺术职业教育又好又快发展，无疑具

有战略意义。

全国艺术职业教育系列教材建设是文化部、全国文化艺术职业教育教学指导委员

会、中国艺术职业教育学会启动的艺术职业教育质量工程之一，它是为了适应新形势下

我国艺术职业教育发展需要而编撰出版的系列教材。其选编思路是主动适应国家文化产

业升级发展需求，对接行业、职业标准；打破学科框架束缚，以项目、任务为导向组织

教材内容，突出学生能力培养，体现艺术类专业基于实践的科学合理的学习过程；注重

国际视野站位与先进教学技术手段的运用，反映文化艺术行业、产业发展的新方向和新

趋势；同时注重收纳具有民族精神与民间特色的非物质文化遗产内容，实现高校文化传

承功能。

全国艺术职业教育系列教材涵盖音乐、舞蹈、戏剧、美术等各个艺术门类，分高职
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卷和中职卷，按照宜统则统，宜分则分，分类分步，梯次推进的原则，重点开展专业核

心课、专业基础课、公共基础课教材的开发与建设，计划在 “十二五”期间完成６０种

以上教材的编撰工作。本次系列教材编写联合全国１８所高职艺术院校，集中全国艺术

职业教育的优质资源，着力打造一批理念先进、内容科学、构架合理、特色鲜明的艺术

职业教育精品教材。

全国艺术职业教育系列教材的出版，是对不断深化的艺术职业教育教学改革成果的

总结。我们相信，它的广泛使用，将为实现全国优质艺术教育教学资源共享搭建平台，

使艺术职业教育教学行为更系统、规范、科学，从而推进全国艺术职业教育教学的整体

持续发展，为实现文化强国战略提供坚实的人才支撑与质量保障。

总编委会
２０１２年９月

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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１　　　　

前　　言

计算机应用基础课程是艺术高等职业院校学生必修的一门公共基础课。本书旨在帮

助学生掌握初步的计算机应用基础知识和基本技能的基础上，培养学生使用计算机解决

生活中实际问题的能力，为其职业生涯发展和终身学习奠定基础。

本书以实际的职业岗位工作任务为源头，经分析、归纳，提炼出涉及面广、实用性

强的任务，并按照学生的认知规律安排教学内容，将学生必须掌握技能融入典型的工作

任务中，力求做到 “基本技能熟练、职业能力突出”的目标。

本书编写有以下几个特点：

１．案例的选择贴近学生职业需求，衔接中职 《计算机应用基础》（基础模块）教材

内容，对中职已达到的或涉及的理论知识与基本技能从略，对实用性强的基于工作任务

的案例从学生完成工作任务的思路一步一步强化训练，力求培养学生运用计算机解决工

作中实际问题的能力。

２．本书是立体化的教材，除纸质教材外，教材编写人员还为本课程开发了专门的

课程学习网站，提供课程标准，教学案例的多媒体动画演示，案例素材，实训学习指导

与考试系统，搭建了学生利用计算机网络在线自主学习的平台。

３．本书侧重在掌握计算机应用基础知识与操作技能的基础上，同时以 “学习包”

为载体扩充学生知识点和实用小技巧；依托网络在线自主学习平台进行海量实训，为学

生取得计算机应用能力技能证书做好准备。

本教材由湖北艺术职业学院、浙江艺术职业学院、联合河北艺术职业学院、湖南艺
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术职业学院、北京戏曲职业学院等全国知名艺术高职院校共同编写，参编人员是艺术职

业院校从事计算机教学工作多年，具有丰富教学经验，同时了解艺术高职学生和各门类

艺术特点的一线教师，在体例构建、内容选取等方面，力求突出艺术高职院校的特色。

本书适应于大、中专艺术院校相关专业教材之用，也适合广大计算机爱好者及在职人员

使用。

本教材编写人员分工如下：第一章由彭洁、郭玉龙、王斌编写；第二章由曹耀芬、

张焕成编写；第三章由谈大双、陈郴兰、雷松丽、付嫒媛编写；第四章由白云晖编写；

第五章由乐娟编写；全书由周文拟写大纲并统稿。

由于编写时间仓促，编者学识有限，书中难免有疏漏与不足之处，恳请各位专家和

使用本教材的师生指正并提出宝贵意见，以便今后对教材进行修订和完善。

编者：周文
２０１３年１月
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１　　　　

１

　
Ｗｏｒｄ软件操作

【学习目标】

掌握 Ｗｏｒｄ　２００３软件的基本操作，文档格式操作，表格操作，图片对象的处理及其他高级操作。

【学习重点】

Ｗｏｒｄ　２００３的格式处理；图片对象处理；表格操作；邮件合并、宏制作等高级操作技巧。
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３　　　　

１．１　文 件 操 作

本节要求：掌握文件的新建、保存；掌握文件的页面设置；掌握文件的打印设置。

１．１．１　新建文件操作

工作案例：“职场腾飞．ｄｏｃ”文件的建立与存储。

１．任务导入

任务是新建一份电子文件并以电子文档的形式存储起来。利用文字处理软件可以较

好地完成此项工作任务，Ｗｏｒｄ文字处理软件是目前流行的文字处理软件，可以将文

字、表格、图形结合起来，对它们进行编辑排版，处理并得到日常生活和工作中所需要

的各种文档。

２．任务分析

文件的新建、打开、关闭与存储等操作命令主要是在 【文件】菜单命令中实现，执

行 【文件】命令，在弹出的下拉式菜单中选中对应的选项，进行相应的操作。

３．任务执行
（１）新建文件：

①双击桌面上的 Ｗｏｒｄ图标 ，即默认新建一个 Ｗｏｒｄ文档，或点击菜单栏上的
【文件】— 【新建】命令，也可新建文件，如图１．１－１所示。

②在弹出的 【新建】对话框中点击 【空白文档】命令，如图１．１－２所示。

图１．１－１　 “新建”文件
　　　

图１．１－２　新建 “空白文档”

即新建一默认文件名为 “文档１”的空白文档，如图１．１－３所示。
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