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内容概要

本书是财政部规划教材，由财政部教材编审委员会组织编写并审定，作为全国高职高专院校财经类教
材，既适合大专院校及相关学校的教学用书，也可作为计算机爱好者的学习参考书。
    随着计算机技术的高速发展，计算机的应用越来越得到普及，计算机技术正对人类的社会经济生活
各方面产生巨大的影响。
掌握计算机及网络的基础知识，是每一个人应具备的基本素质。
为适应新形式下我国市场经济发展对计算机人才的需求，本书以全新思路组织内容，使读者能够轻松
愉快地掌握计算机的基础知识、计算机网络、计算机安全方面的基本知识，以及常用办公软件操作，
为进一步学习更高层次的计算机技术打下扎实基础。
    高职高专教育是以就业为导向的职业能力教育，是培养数以千万计的高技能人才的主力军。
高技能人才需要具有较强的技术应用能力，这就要求高职高专院校必须加大学生实际操作能力的培养
。
    本书是按照2006年6月在西安召开的财政部相关专业教材建设培训班暨主编会议精神，结合《全国计
算机等级考试大纲（一级Windows）》和《全国计算机及信息高新技术考试大纲》的要求编写的。
根据计算机基础所涉及的内容多、知识面广的特点，本书由长期工作在教学第一线的教师编写，在编
写过程中充分汲取了计算机基础教育工作者在教学实践方面的经验，注重内容的实用性、针对性和可
操作性。
使学生能够全面、系统地掌握计算机的基础知识。
    全书共分8章，内容包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字处理软件word 2003、电子表
格制作软件Excel 2003、演示文稿制作软件PowerPoint 2003、计算机网络基础、计算机安全知识、计算
机多媒体技术。
为了激发学生的学习兴趣和加强实际动手能力的培养，本书运用了大量的操作实例，采用图文并茂的
形式，引导学生掌握计算机的基本操作。
为了巩固学习成果，每章配有一定量的思考与练习，并附有上机实训指导。
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