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内容概要

　　 本书是《信息技术基础教程》的配套教材。
主要内容包括上机操作实验、阶段测试和综合试题三部分。
上机操作实验包括中文Windows 98、文字处理软件Word 2000、电子表格软件Excel 2000、文稿演示软
件PowerPoint 2000、Internet应用、网页制作FrontPage 2000等内容，共6章、23个实验。
阶段测试部分突出重点与难点，强化技能训练，精选了18套测试题。
综合试题部分结合高校计算机教学实践，面向计算机等级考试，精选了单项选择题200道、多项选择
题160道、综合操作题7套，并附有选择题的标准答案。

    本书内容丰富、图文并茂、难易兼顾、深入浅出。
既可以作为高等院校信息技术课程教材的教学参考书，也可以作为各类培训班及各个层次的读者自学
计算机技术的参考教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<信息技术基础教程学习指导>>

书籍目录

第一部分  上机操作实验  第1章  Windows 98上机操作    实验一  中文Windows 98的启动与退出    实验二  
键盘操作与指法练习    实验三  Windows 98的基本操作    实验四  运行程序和打开文档    实验五 
Windows 98文件管理    实验六  定制用户的工作环境    实验七  Windows 98综合练习  第2章  Word 2000上
机操作    实验一  文档的基本操作    实验二  文档的排版    实验三  表格操作    实验四  图形操作    实验五 
Word 2000的高级使用  第3章  Excel 2000上机操作    实验一  工作表的建立    实验二  工作表的编辑和格式
化    实验三  数据图表化    实验四  数据管理及页面设置  第4章  PowerPoint 2000上机操作    实验一 
PowerPoint 2000的基本操作    实验二  PowerPoint 2000的高级操作  第5章  Internet 上网操作    实验一  上网
与页面浏览    实验二  收发电子邮件  第6章  FrontPage 2000上机操作    实验一  HTML和FrontPage 2000基
本操作    实验二  利用FrontPage 2000制作简单网页    实验三  FrontPage 2000的综合运用第二部分  阶段测
试  第7章  Windows 98 操作测试    测试题一    测试题二  第8章  Word 2000操作测试    测试题一    测试题
二    测试题三    测试题四  第9章  Excel 2000操作测试    测试题一    测试题二    测试题三    测试题四  第10
章  PowerPoint 2000操作测试    测试题一    测试题二    测试题三  第11章  网络操作测试    测试题一    测试
题二    测试题三  第12章  FrontPage网页制作测试    测试题一    测试题二第三部分  综合试题  第13章  模拟
及综合测试    一、 单项选择题（200题）    二、 多项选择题（160题）    三、 操作试题         A卷         B卷  
      C卷         D卷         E卷         F卷         G卷    参考答案
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