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内容概要

按照2000年11月教育部公布的《中小学信息技术课程指导纲要（试行）》的精神，配合中小学信息技
术课程的教学，本书编写组组织专家和有丰富教学经验的教师编写了这套《中学信息技术实验教程》
共四册。

本书是《中学信息技术实验教程》的第二册。
主要内容包括文字处理与数据处理。
在文字处理的基本方法中，以Word 2000为例讲解了文字处理工作中较高层次的使用。
在用计算机处理数据部分中，以Excel 2000为例讲解了电子表格的基本知识，表格数据的编辑、处理以
及数据图表的应用。

本书内容完全按照新大纲的要求。
突出“应用操作”，采用“任务驱动”的方法组织和安排教材，力求培养学生使用计算机处理信息的
能力，以适应未来社会的需要。
本书大约需要34学时完成。
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书籍目录

前言
第1课 信息技术与信息社会
第2课 计算机的基础知识
第3课 计算机的工作原理
第4课 操作系统概述
第5课 Windows 98基本操作
第6课 认识Windows 98桌面
第7课 Windows 98窗口操作
第8课 对话框和菜单操作
第9课 获取帮助
第10课 键盘操作
第11课 汉字输入
第12课 应用程序管理
第13课 Windows资源管理器
第14课 管理文件和文件夹
第15课 画图程序的使用
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