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前言

本书是《计算机文化基础（财经类）》一书的配套教材，注重了财经类岗位中实际计算机应用能力的
培养。
本书分为两部分，第一部分是实验指导，第二部分是拓展习题。
编者精心设计了若干个实验，每个实验给出了具体的情境描述、实验目的、重难点以及详细的操作步
骤、操作结果，并配以相应的图片，有利于学生上机操作，训练实际技能，也有利于学习了解实验知
识点在实际工作岗位中的应用。
第l章是计算机的基础操作实验指导，主要是介绍中、英文录入技能、计算机硬件主要外设接口的功能
及杀毒软件的应用等知识。
第2章是Windows xP操作系统实验指导，主要介绍资源管理器的使用（文件管理）、控制面板的设置
、多媒体技术等应用。
第3章是中文World2003实验指导，介绍文字处理软件Word 2003的文字、段落编排、表格处理及图文混
排等实际操作。
第四章是中文Excel 2003实验指导，介绍对电子表格格式设置、公式应用等应用，重点是财务方面的数
据处理。
其中第3、4章是实验重点，并附以综合案例着重介绍财经类岗位的实际技能及数据重用的运用。
第5章是文稿演示软件Power。
Point 2003的实验，介绍演示文稿的基本编排及演示控制编排。
第6、7章是网络及常用实用工具软件实验，重点介绍网络基本配置及网络数据的重用、编排、文件压
缩、上传下载和邮件管理，并将网络与办公应用进行有机结合。
第二部分习题集中给出理论考试相关的习题集供学生练习以顺利通过等级考试，同时给出拓展动手能
力的操作习题供学生深入学习。
本书由梁皖蓉任主编，具体分工为：第1、2章由张娇完成，第3、5章由唐雨薇完成，第4章由梁皖蓉完
成，第6、7章由王曦完成，全书由梁皖蓉统稿。
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，敬请读者批评指正。
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内容概要

　　《21世纪高职高专规划教材：计算机文化基础实验指导与习题集 （财经类）》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，重点突出在财经管理类岗位办公应用的能力培养
。
全书共7章，内容包括：计算机的基础知识（包括汉字输入技术）、中文Windows XP操作系统、文字
处理系统Word 2003、电子表格Excel 2003、中文PowerPoint2003、互联网应用基础（包括计算机安全）
和常用工具软件等。
并以近年来全国计算机基础知识考试的精选试题作为章节练习题。
　　《21世纪高职高专规划教材：计算机文化基础实验指导与习题集 （财经类）》配有《计算机文化
基础实验指导与习题集》和教学电子教案，方便教师教学与学生课后练习提高。
　　《21世纪高职高专规划教材：计算机文化基础实验指导与习题集 （财经类）》可用作高等专科学
院及高等职业技术学院非计算机专业的教材，也可供计算机培训和个人自学使用。
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书籍目录

前言第1章 计算机文化基础实验一 熟悉系统及输入法切换任务一 熟悉计算机运行环境任务二 输入法切
换并熟悉金山打字软件的操作实验二 指法练习任务一 主键盘指法练习任务二 小键盘指法练习实验三 
汉字输入练习任务一 五笔字型输入法基础练习任务二 五笔字型输入法进阶练习实验四 硬件配置清单
填写任务一 了解软件运行环境任务二 填写配置清单习题第2章 Windows XP的使用实验一 文件／文件
夹管理任务一 建立文件夹任务二 搜索文件任务三 复制、移动、删除文件任务四 创建快捷方式实验二 
磁盘的管理任务一 查看磁盘属性任务二 磁盘的分区与格式化任务三 磁盘碎片整理实验三 控制面板的
应用任务一 安装硬件任务二 桌面设置任务三 安装设备驱动程序任务四 调整汉字输入法任务五 调整日
期时间实验四  管理工具的运用任务一 修改计算机名任务二 设置共享文件夹任务三 建立用户账号及私
人文件夹实验五 备份与恢复任务一 系统还原任务二 文件／文件夹的备份与恢复实验六 附件的应用任
务一 安装软件任务二 载取操作界面任务三 文档制作习题第3章 Word 2003的使用实验一 文档编排任务
一 文档的基本操作任务二 查找和替换练习实验二 格式设置任务一 段落、字符格式设置任务二 特殊格
式实验三 表格设置任务一 制作简历表格任务二 绘制斜线表头实验四  图文混排实验五 项目符号和编号
实验六 模板的运用实验七 大纲视图习题第4章 Excel 2003的使用实验一 格式设置任务一 输入数据任务
二 表格设置任务三 员工工资表实验二 公式与函数任务一 工资表任务二 家庭收支表实验三 图表处理任
务一 制作简单图表任务二 油价图表任务三 更改图表属性实验四 数据处理任务一 人事表清单任务二 年
产品销售表任务三 学生成绩登记表实验五 工作表管理任务一 学生成绩表管理任务二 账务处理系统的
建立实验六 大表格处理任务一 员工基本信息管理任务二 客户信息管理实验七 打印排版处理实验八 会
计报表模板应用习题第5章 PowerPoint 2003的使用实验一 制作演示文稿任务一 利用向导创建演示文稿
任务二 结合设计模板利用新建“空演示文稿”创建演示文稿实验二 编辑演示文稿任务一 编辑“根据
内容向导”创建的演示文稿任务二 编辑根据“空演示文稿”创建的演示文稿实验三 设置动画及切换
方式任务一 设置动画效果任务二 设置幻灯片的切换方式实验四 应用超级链接任务一 设置文本超级链
接任务二 插入Power-Point自带的动作按钮实验五 修改母版习题第6章 Internet应用基础实验一 网络拓扑
结构及IP地址分配实验二 搜索引擎及资料编辑实验三 软件下载与安装实验四 E．mail发送与接收习题
第7章 常用工具软件实验一 文件压缩实验二 利用QQ共享和传送数据实验三 设置个人防火墙
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章节摘录

插图：
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编辑推荐
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