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内容概要

本书是根据高职高专教育非计算机专业“大学计算机信息技术”实践教学需要和江苏省计算机一级考
试要求而编写的一本实训教程。
全书分为5章：第1章Word
2000文档制作、第2章Excel 2000电子表格制作、第3章FrontPage 2000网页制作、第4章PowerPoint
2000演示文稿制作、第5章Access
2000数据库制作。
每章内容包括：①基本操作，旨在培养学生操作使用计算机的基本技能；②考点强化和综合应用，做
到“大纲要求，全面覆盖；重要考点，深入剖析；综合应用，举一反三”。
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书籍目录

第二版前言
第一版前言
第1章　Word 2000文档制作
 基本操作
 1.1 Word 2000基础
 1.1.1 Word 2000的启动与退出
 1.1.2 Word 2000的窗口界面
 1.1.3新建、打开和保存Word文档
 1.1.4关闭Word文档
 1.1.5 Word文档的帮助
　1.2　文本的编辑
 1.2.1文字的输入与选取
 1.2.2文字的插入与删除
 1.2.3文字的复制与移动
 1.2.4设置文本的字体格式
 1.2.5设置文本的段落格式
 1.2.6设置边框和底纹
 1.2.7格式的复制和粘贴
　1.3　Word文档的高级排版
 1.3.1文档的页面设置
 1.3.2设置页眉与页脚
 1.3.3查找与替换
 1.3.4分栏显示
 1.3.5首字下沉
 1.3.6项目符号和编号
　1.4 图文混排
 1.4.1插入图片
 1.4.2插入艺术字
 1.4.3插入文本框与自选图形
 1.4.4插入脚注和尾注
 1.4.5插入超链接
 1.4.6插入数学公式
　1.5　表格处理
 　1.5.1 插入表格
 1.5.2表格编辑
 1.5.3表格计算
 1.6　文档的预览与打印
 1.6.1文档的预览
 1.6.2文档的打印
 考点强化
 考点提要
 强化操作
 综合应用
 综合应用一
 综合应用二
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第2章　Excel 2000电子表格制作
第3章　FrontPage 2000网页制作
第4章　PowerPoint 2000演示文稿制作
第5章　Access 2000数据库制作
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章节摘录

　　1.标题栏　　标题栏位于窗口的最上面，主要是用来显示当前文档的名称和应用程序的名
称Microsoft Word，其最右边有3个按钮：“最小化”按钮、“最大化／还原”按钮和“关闭”按钮。
标题栏的左边是一个控制按钮，可以用来控制整个窗口的大小和位置，还可以用来关闭整个窗口。
　　2.菜单栏　　菜单栏位于标题栏的下方，Word 2000共包含有9个系统菜单，各菜单都是按操作类
型进行分类的，包含了在编辑文档时所有可能用到的命令，单击任意一个菜单都会出现一个下拉菜单
，单击其中的命令即可实现某一个功能或打开一个对话框以供进一步操作。
有关Word 2000中常用操作命令菜单的使用方法将在后面细述。
　　3.工具栏　　除了可以通过单击菜单来实现操作功能之外，还可以通过单击工具栏中的某一个命
令按钮来实现。
单击某一个命令按钮可以快速方便地执行菜单中的常用命令，而且将鼠标悬停在某一个按钮之上时，
会在它的下方出现相应的说明文字，以便让使用者清楚其功能。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《21世纪高职高专教学做一体化规划教材：大学计算机信息技术实训教程 （第2版）》特点：贴
近高职高专学生实际，定位准确，针对性强——循序渐进，由浅入深，问题引导，激发兴趣，通俗易
懂，便于阅读。
　　作为实验指导书，操作性强——内容全面，体系新颖，步骤清晰，易于练习作为计算机一级考试
辅导书，实践性强——大纲要求，全面覆盖；重要考点，深入剖析；综合应用，举一反三。
　　提供操作资料和理论试题精选答案，以满足教师教学之需。
　　问题导入，案例驱动，理论够用，实践丰富。
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