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内容概要

本书主要包括Windows 2000、Word 2000、Excel 2000和PowerPoint2000、计算机网络与Internet应用、网
页制作等内容。
每部分包括：知识点、练习题、操作要点和参考答案。
“练习题”精选出一定数量的典型练习题供学生练习，题目涵盖了《信息技术基础》教学大纲和考试
大纲的主要内容；“操作要点”对上机练习过程中的重点、难点和容易出现的问题做了提示，可以解
决学生在自主学习过程中遇到的困难；“参考答案”供学生自我检查练习结果。
    本书可以与《大学信息技术基础》教材配套使用，也可以作为各类大中专院校计算机应用类课程的
实验教材和计算机爱好者的自学指导书。
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书籍目录

第1章　Windows　2000操作系统　第1节　Windows　2000基本操作（一）　第2节　Windows　2000基
本操作（二）　第3节　资源管理的操作　第4节　环境定制操作　　第5节　Windows　综合练习题
第2章　Word　2000文字处理软件　第1节　文件管理　第2节　查找与替换　第3节　编辑与排版　
第4节　表格　第5节　图形与图像　第6节　综合练习第3章　Excel　2000电子表格软件　第1节　Excel
　的基本操作　第2节　图表操作　第3节　数据管理和分析　第4节　综合练习第4章　PowerPoint2000
演示文稿制作软件　第1节　创建演示文稿　第2节　演示文稿的基本操作　第3节　演示文稿的高级操
作　第4节　综合练习第5章　因特网及Outlook　Express的使用　第1节　IE浏览器与网页的操作　第2
节　电子邮件的使用第6章　FrontPage　2000网页制作　第1节　网页、网站的基本编辑　第2节　图片
、超级链接　第3节　表格　第4节　表单、组件　第5节　框架网页、动态html、主题　第6节　综合
练习第7章　基本知识练习题　⋯⋯第8章　综合练习题（1）第9章　综合练习题（2）第10章　《大学
信息技术基础》考试大纲
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