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前言

本书依据教育部《高职高专教育计算机公共课程教学基本要求》编写而成，为了体现计算机知识的实
用、够用，又能服务于财经类相应的岗位群，重点突出在财经管理类岗位办公应用的能力培养。
区分于一般的公共性的计算机文化基础教材，旨在为财经类高职学生提供一本既有一定的理论基础，
又注重操作技能的实用教程。
考虑实际工作中的计算机操作系统及应用软件等情况，本书软件选用了WindowsXP和Office2003，对最
新的计算机相关技术也作了介绍。
在办公处理案例及应用技能方面既体现了普适性知识点，又重点突出财经类岗位实际文件管理及办公
操作应用的典型性。
一全书共分7章：第1章介绍计算机基础知识，讲述了与计算机有关的基本问题，如计算机的发展与特
征、作用、计算机的硬件知识与软件知识、计算机病毒等基本常识性的问题，同时，还介绍了
在Windows系统下的汉字输入法；第2章介绍WindowsxP操作系统，主要介绍中文WindowsXP操作系统
的使用，包括资源管理器的使用、系统的设置、多媒体技术等应用；第3章介绍中文Word2003，主要
讲述文字处理软件Word2003的文字、段落编排、表格处理及图文混排等基本操作：第4章介绍中
文Excel2003，主要讲述电子表格格式设置、公式应用，突出在财务方面的数据处理；第5章介绍文稿演
示软件PowerPoint2003的使用知识；第6章介绍计算机网络基础知识、网络的分类及因特网技术基础：
第7章介绍常用实用工具软件的压缩、上传下载、邮件管理等应用。
为了让学生能顺利通过等级测试，本书讲授学时建议为108学时（包括上机实验时间）。
教师在教学过程中既要强调等级测试要求的知识系统性，同时对本书所涉及的实际操作技能要达到熟
练运用，突出计算机应用服务于岗位的特点。
本书由李建军主编，具体分工为：第l章由李建军编写，第2、3章由郑代富编写，第4、5章由张娟娟编
写，第6、7章由吕世伟编写，全书由李建军统稿。
由于编写时间仓促，加之编者水平有限，难免有诸多不足之处，敬请广大读者批评指正。
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向导创建演示文稿5.2.2 利用设计模板创建演示文稿5.3 幻灯片的制作5.3.1 设置幻灯片内容5.3.2 设置幻
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议6.2 Internet应用基础6.2.1 Internet基本概念6.2.2 Internet提供的主要服务6.2.3 TCP／IP协议、IP地址及
域名6.2.4 Internet接入方式6.3 IE浏览器及电子邮件6.3.1 浏览器的使用6.3.2 收发电子邮件6.3.3 搜索引擎
的使用6.3.4 应用程序的下载与安装习题第7章常用工具软件的介绍7.1 压缩与解压软件7.1.1 软件的获取
与安装7.1.2 压缩文件7.1.3 解压缩文件7.2 下载与上传工具软件7.2.1 下载工具7.2.2 上传工具7.3 QQ软件
应用7.3.1 软件的获取与安装7.3.2 QQ的使用7.4 杀毒软件与个人防火墙7.4.1 杀毒软件7.4.2 个人防火墙习
题附录五笔字型输入法

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<21世纪高职高专规划教材·计算机文>>

章节摘录

插图：

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<21世纪高职高专规划教材·计算机文>>

编辑推荐

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<21世纪高职高专规划教材·计算机文>>

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 7


