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《中学信息技术实验教程(第二册)》

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
部分方法中，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 文字处理软件Word 2000简介  第一节 进入Word 2000  第二节 认识 Word 2000的工作界面第2
课 在Word中创建文档  第一节 怎样新建、打开Word文档  第二节 在Word中输入汉字及保存输入的汉
字第3课 使用 Word的编辑功能编辑输入的汉字  第一节 使用Word中修饰文字字体、字号及特殊效果  
第二节 设置段落格式，加入项目编号  第三节 更改版面格式，设置页眉与页脚 第5课 制作一个图文并
茂的文档  第一节 输入各种特殊符号  第二节 在文档中画一些简单图形  第三节 在文档中手入图片  第四
节 在文档中加入艺术字第6课 在文档中创建表格    第一节 利用“插入表格”自动生成简单表格  第二节
表格编辑操作   第三节 表格属性的设置、美化边框与底纹第7课 打印Word文档第8课 电子表格软件—
—Excel 2000简介  第一节 进入 Excel 2000  第二节 认识Excel 2000的工作界面第9课 简单数据输入与编辑   
第一节 建立我们的第一个表格  第二节 熟悉工作表与单元格  第三节 数据编辑的基本方法第10课 修饰
美化表格  第一节 简单修饰表格  第二节 设置与众不同的边框和背景    第三节 自动套用格式第11课 应用
公式进行简单计算  第一节 使用公式栏输入数学公式进行计算  第二节 计算时单元格的引用第12课 应用
函数公式进行计算  第一节 Excel中函数的概念  第二节 常用函数的使用   第三节 判断函数的使用 第13课
使用电子表格内的数据生成图表  第一节 自动生成图表  第二节 修饰美化图表第14课 打印 Excel 表格  第
一节 页面设置   第二节 打印预览与打印设置
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