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内容概要

　　全书共分6章：第1章为Windows 2000基本操作，共4个实训；第2章为Word2000文字处理软件，共6
个实训：第3章为Excel2000电子表格 操作，共7个实训；第4章为PowerPoint 2000演示文稿操作，共4个
实训；第5章为因特网应用，共5个实训；第6章为FrontP age2000网页制作操作，共4个实训。
其内容不仅包含了主教材《信息技术基础》的所有知识点，还在原基础上根据全国计算机等级考试大
纲有所扩充。
每一个实训都由知识点提炼而成，且都有实训目标、实训内容、操作步骤和实训要点四部分，符合广
大非计算机专业学生的特点，案例设计紧扣考试范围。
通过本教材的学习和上机实训，能够大大培养和提高学生计算机的实际操作能力，提高应用技能，有
助于学生顺利通过全国及省计算机等级考试。
　　本书可作为高职高专院校、高等专科学校、中小学教师信息技术培训的上机实训教材，也适合机
关、企事业单位的行政管理干部和科技人员阅读，还可以用作劳动人事部门组织的计算机培训实验教
材和参考书，更是所有计 算机爱好者自学的得力助手。
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书籍目录
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文件和文件夹操作　1.4 综合实训第2章 Word 2000文字处理软件　2.1 用Word制作一个文档的基本过程
　2.2 Word的基本操作及文本录入与编辑　2.3 文档的格式排版　2.4 图文混排 　2.5 表格制作　2.6 综
合实训 第3章 Excel 2000电子表格处理软件　3.1 Excel 2000基本操作　3.2 编辑与格式化工作表　3.3 公式
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作　3.7 综合实训第4章 PowerPoint 2000演示文稿制作　4.1 PowerPoint 2000基本操作 　4.2 演示文稿的编
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特网基本操作 　5.2 文件下载　5.3 电子邮件（Outlook Express） 　5.4 常用的下载软件 　5.5 综合实训
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