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《信息技术应用基础》

内容概要

内容提要
本书共分八章，绪论部分介绍了信息、信息技术（IT）、国民经济和社会信息
化关系等：第一章为信息技术概述，介绍了信息技术在几人领域中的应用以及信息
技术的基础设施；第二章介绍了计算机基础知识，包括二进制编码、个人电脑、计
算机系统以及开启和关闭计算机：第三章介绍了中文Windows95的基本使用：第
四～六章介绍了MicrosoftOffice软件中的三个软件的基本使用：用中文Wo rd97处
理文字、用中文Excel97处理电子表格、用中文PowerPoint97制作电子讲演稿，另
外对国产软件WPS2000作了概要介绍：第七章介绍了网络浏览器软件Internet
Explorer和电子邮件软件Out1ookExpress：第八章介绍了信息技术动态与展望。
本书介绍了信息技术基础知识和基本操作技能，内容新颖实用，描述通俗易
懂，它不仅适合领导干部了解和掌握最新、最实用的信息技术，而且也可作为社会
各类人员学习信息技术的参考读物。
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书籍目录

目 录
绪论
0.1国民经济和社会信息化综述
一 2000年，初步建立上海国民经济和社会信息化体系
二 上海实现国民经济和社会信息化的六项主要任务
0.2信息化建设对国民经济的作用
一 信息产业是国民经济发展的倍增器
二 信息产业是知识经济，是增强国际竞争力和
可持续发展的战略性产业
三 信息产业是创造就业机会多 工资增长率高
对GDP增长贡献大的产业
第一章 信息技术概述
1.1信息就在我们生活中
1.2信息技术在几大领域中的应用
一 电子管理
二 电子金融和商贸
三 工矿企业和农业
四 教育
五 电子战和信息战
六 政府
1.3信息技术的基础设施
一 信息技术的三大要素
二 信息高速公路
三 信息传输的网络类型
四 WWW及其浏览器
1.4安全性
一 “黑客”与“病毒”
二 “防御”与“跟踪”
三 电磁幅射的泄漏
第二章 计算机基础知识
2.1处理信息采用二进制编码
2.2个人电脑――PC机
一 CPU
二 内存储器
三 外存储器
四 键盘
五 鼠标器
六 显示器
七 打印机
八 Modem和电话
九 声卡与音箱
2.3硬件和软件构成计算机系统
一 系统软件
二 应用软件
三 支持软件
2.4计算机的开启和关闭
一 启动应用程序
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二 关闭应用程序
三 关闭系统和重新启动系统
第三章 中文Windows95
3.1中文Windows95的基本操作
一 中文Wind0ws95的启动和关闭
二 鼠标器的使用
三 窗口的组成和操作
四 菜单介绍
五 对话框组成和操作
六 应用程序的启动和关闭
3.2中文Windows95的资源管理
一 文件和文件夹简介
二 资源管理器
三 浏览文件
四 文件管理
五 软盘格式化和复制
3.3中文Windows95的工作桌面
一 桌面设置
二 任务栏
三 “开始”菜单
四 显示器属性的设置
五 “我的电脑”
六 回收站的使用
七 设置系统的日期和时间
3.4打印机的安装与设置
一 打印机的安装
二 打印机的设置
第四章 用中文W0rd97和WPS2000处理文字
4.1中文W0rd97的启动与操作界面
4.2文本输入和建立文档
一 汉字输入法提示行的打开和切换
二 智能ABC汉字输入法
三 全角/半角方式
四 “插入”和“改写”状态
五 中文符号/西文符号方式
4.3文本编辑
一 建立文档与打开文档
二 选定文本内容
三 剪切 复制和粘贴
四 撤消与恢复
4.4文档保存
一 同名保存文档
二 另存新文件
三 存为RTF文件
四 设置自动保存文档
4.5文本排版
一 字体
二 段落
三 项目符号和编号
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四 分栏
五 查找与替换
4.6使用图形
一 在文档中插入图片
二 图形的操作
三 文本环绕图片
四 图文框
五 艺术字（WordArt图片）
4.7设置页面与打印文档
一 添加页眉 页脚和页码
二 设置页眉和页脚
三 插入页码
四 页面设置
五 分页
六 查看文档属性
七 打印预览
八 打印文档
4.8WPS2000快速入门
一 WPS2000产品简介
二 WPS2000的安装与卸载
三 WPS2000基础
四 如何制作表格
五 图文混排
六 预览和打印文件
七 多媒体演示
八 总结
第五章 用中文Excel97处理电子表格
5.1工作表的建立
一 中文Excel97启动和退出
二 主窗口 工作簿和工作表的组成
三 数据输入
四 数据编辑
五 行和列数据的自动求和
六 公式使用简介
七 函数使用简介
5.2工作表的编辑
一 区域移动和复制
二 区域插入和删除
三 工作表的插入 删除 复制和移动
5.3工作表的格式化
一 自动格式化
二 用工具按钮自定义格式化
三 用菜单命令自定义格式化简介
四 行高、列宽的调整
五 格式复制和删除
5.4数据图表化
一 图表类型和图表组成
二 创建图表
三 图表修改
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四 图表格式化
5.5数据管理和分析
一 数据清单
二 数据排序
三 筛选数据
5.6页面设置和打印
一 页面设置
二 打印预览和打印
第六章 用中文PowerPoint97制作电子讲演稿
6.1初识电子讲演稿的制作环境
一 PowerPoint的启动
二 认识电子讲演稿编辑窗口
6.2制作一个简单的电子讲演稿
一 电子讲演稿文字标题的输入
二 幻灯片上文字的美化
三 幻灯片上的图对象
四 电子讲演稿的统一对象
五 电子讲演稿的保存与打开
6.3丰富而生动的电子讲演稿
一 增加复杂对象
二 幻灯片对象的动作
三 幻灯片中的动画
四 演示文稿的打包
6.4美化电子讲演稿
一 套用模板
二 选择背景
三 颜色搭配的调整
6.5电子讲演稿幻灯片的放映与打印
一 放映前的准备
二 幻灯片的放映
三 电子讲演稿的打印
第七章 Internet漫游与收发电子邮件
7.1Internet简介
一 什么是Internet
二 Internet提供的服务
三 Internet常用术语
四 Internet在中国
7.2与Internet建立连接
一 与Internet的连接方式
二 访问Internet所需的软件
三 申请成为Internet用户
四 通过拨号网络连接Internet
7.3Internet漫游
一 IE的窗口概貌
二 页面漫游
三 保存信息
7.4收发电子邮件――Outlo0kExpress的使用
一 认识OutlookExpress
二 接收和发送电子邮件
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三 阅读和管理电子邮件
四 创建和编辑电子邮件
五 通讯簿的使用
第八章 动态与展望
8.1信息产业的新特点
8.2Internet的新一代
8.3Windows的新产品
8.4结束语
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