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内容概要

　　木书以“技能型紧缺人才培养培训指导方案”为依据，从企业用人的需求出发，采用项目教学模
式，通过对教材中所提供的解决实际问题的项目及基本知识的学习，掌握计算机操作技能，增强解决
实际问题的能力。
　　《计算机操作与应用（上册）》共分两部分，第一部分Windows 2000中文版操作系统介绍操作系
统的基木概念以及Windoows 2000 Professiona1的安装与使用，包括Windows 2000中基木的键盘与鼠标操
作，文件管理，输入法的使用，操作系统的设置和附件中基本软件的使用等。
第二部分Word 2000文字处理软件介绍中文Office 2000中的文字处理软件Word 2000的使用，包括界面的
组成，建立word文档，保存Word文档，输入文字、字符，插入各种图形、表格，进行排版操作，打印
输出文档等。
《计算机操作与应用（上册）》在选材上力求精练、实用，阐述内容深入浅出，每个项目后均配有项
目训练和练习题。
　　木书是中等职业学校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为各种计算机应用基础培训班的用
书和计算机爱好者的入门学习资料。
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书籍目录

第一部分 Windows 2000中文版操作系统项目一 Windows 2000操作系统的安装项目二 任务栏、桌面与快
捷方式项目三 文件管理项目四 中文输入法的使用项目五 控制面板与系统设置项目六 附件中的应用程
序第二部分 Word 2000文字处理软件项目七 认识Word 2000项目八 Word 2000的基本操作项目九 排版布
局及美化版面项目十 图形处理项目十一 表格应用项目十二 邮件合并、打印文档及综合练习参考文献
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编辑推荐

木书以“技能型紧缺人才培养培训指导方案”为依据，从企业用人的需求出发，采用项目教学模式，
通过对教材中所提供的解决实际问题的项目及基本知识的学习，掌握计算机操作技能，增强解决实际
问题的能力。
    本书共分两部分，第一部分Windows 2000中文版操作系统介绍操作系统的基木概念以及Windoows
2000 Professiona1的安装与使用，包括Windows 2000中基木的键盘与鼠标操作，文件管理，输入法的使
用，操作系统的设置和附件中基本软件的使用等。
第二部分Word 2000文字处理软件介绍中文Office 2000中的文字处理软件Word 2000的使用，包括界面的
组成，建立word文档，保存Word文档，输入文字、字符，插入各种图形、表格，进行排版操作，打印
输出文档等。
本书在选材上力求精练、实用，阐述内容深入浅出，每个项目后均配有项目训练和练习题。
    木书是中等职业学校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为各种计算机应用基础培训班的用书
和计算机爱好者的入门学习资料。
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