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内容概要

　　《Windows98 Word2000 Excel2000 PowerPoint2000 WPS2000五合一培训教程》是《零点起飞电脑培
训学校》丛书之一，主要内容包括：Windows 98的基本知识、基本操作、资源管理器的使用、中文五
笔字型输入法的使用；Word 2000的文档管理、文本编辑和各种排版应用操作；Excel 2000的基本操作
、数据和表格的处理功能等知识；PowerPoint 2000的基本操作、幻灯片的制作处理及演示；WPS 2000
的基本操作、文档编辑、表格的绘制、图形的操作等知识。
通过《Windows98 Word2000 Excel2000 PowerPoint2000 WPS2000五合一培训教程》的学习，可使读者提
高电脑综合应用的能力。
《Windows98 Word2000 Excel2000 PowerPoint2000 WPS2000五合一培训教程》结构清晰、内容详实、实
例丰富、图文并茂。
每课均以课前导读、课堂讲解、上机实战、课后练习的结构进行讲述。
课前导读指出了每课课堂讲解内容的基础、重点、难点及学习方法，便于指导读者自学，方便教师讲
授；课堂讲解详细讲解了每课知识点；上机实战紧密结合课堂讲解内容给出实例，指导读者边学边用
；课后练习结合每课内容给出填空题、判断题、选择题、问答题及上机操作题。
通过练习，读者可以达到巩固每课知识的目的。
《Windows98 Word2000 Excel2000 PowerPoint2000 WPS2000五合一培训教程》定位于电脑初中级用户，
适合各类社会培训学员、不同年龄层次的办公文员、国家公务员、大中专院校师生及离退休人员使用
，也可作为国家新标准计算机等级考试、自学及培训教材。
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书籍目录

第一课 Windows 98基础知识1.1 课堂讲解1.1.1 了解电脑的基础知识1.1.2 启动和退出Windows1.1.3 初
识Windows 98的工作界面1.2 上机实战1.3 课后练习第二课 Windows 98基本操作2.1 课堂讲解2.1.1
Windows 98的窗口操作2.1.2 见识Windows 98中的对话框2.1.3 应用程序的启动和关闭2.1.4 在需要时使用
帮助功能2.2 上机实战2.3 课后练习第三课 使用资源管理器管理文件3.1 课堂讲解3.1.1 Windows资源管理
器的界面3.1.2 文件或文件夹的选取3.1.3 文件或文件夹的管理3.2 上机实战3.2.1 用键盘和鼠标选定文
件3.2.2 自定义“我的文档”文件夹3.3 课后练习第四课 输入法的使用4.1 课堂讲解4.1.1 计算机键盘4.1.2 
输入法的基础知识4.1.3 常用的中文输入法4.1.4 五笔输入法4.2 上机实战4.2.1 指法练习4.2.2 汉字拆分练
习4.3 课后练习第五课 中文版Word 2000基础知识5.1 课堂讲解5.1.1 Office软件概述5.1.2 中文版Office 2000
的软件安装5.1.3 使用Office快捷工具栏5.1.4 启动和退出Word 20005.1.5 Word 2000的窗口简介5.2 上机实
战5.2.1 利用“新建Office文档”启动Word 20005.2.2 双击文档启动Word 20005.3 课后练习第六课 Word
2000文档管理6.1 课堂讲解6.1.1 Word文档的新建6.1.2 打开Word文档6.1.3 保存Word文档6.1.4 在Word
2000中关闭文档6.1.5 显示文档的几种视图6.2 上机实战6.2.1 新建一篇文档6.2.2 保存新文档6.2.3 打开文
档6.2.4 另存文档6.3 课后练习第七课 设置文字和段落格式7.1 课堂讲解7.1.1 录入文字7.1.2 编辑文本7.1.3 
设置文本的各种格式7.2 上机实战7.2.1 文本的选定7.2.2 文本的查找和替换7.2.3 设置字符格式7.2.4 设置
段落对齐7.2.5 设置段落边框7.2.6 设置段落底纹7.3 课后练习第八课 插入并编辑对象第九课 表格和页面
操作第十课 Word 2000高级排版操作第十一课 中文版Excel 2000基础第十二课 Excel 2000基本操作第十三
课 数据处理第十四课 工作表的美化及打印第十五课 PowerPoint 2000基础第十六课 编辑幻灯片第十七
课 编辑演示文稿第十八课 WPS 2000第十九课 文档与表格第二十课 处理图形图像
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编辑推荐

　　随着电脑在社会生活中应用的日益广泛和深入，电脑已成为了时尚和现代时尚和现代标志。
用电脑来学习、工作和娱乐已成为相当大一部分人的生活方式。
不懂电脑似乎已跟不上时代，成为了另一种意义的文盲。
因此学会使用电脑，利用电脑为自己服务已成为越越多的人的迫切需求。
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