第1章 计算机的历史和发展

1.1 计算机的发展史

1.1.1 史前时代

1.1.2 蹒跚学步

1.1.3 稳步发展

1.1.4 突飞猛进

1.2 计算机基本原理

1.3 计算机的今天

1.4 让计算机成为你的"朋友和助手"

第2章 计算机入门

2.1 微机系统的组成

2.2 开机/关机、图形界面及其基本操作

2.3 文档与编辑

2.3.1记事本程序的启动，基本窗口操作

2.3.2计算机键盘和文本信息输入

2.3.3基本编辑操作

2.3.4 Windows的帮助系统

2.3.5文件保存和已有文件的使用

2.3.6 汉字输入初步

2.4 Internet浏览

第3章 计算机系统的基本组成和基本工作原理
3.1  计算机的基本组成
3.1.1 控制器
3.1.2 运算器
3.1.3 存储器
3.1.4 输入装置
3.1.5 输出装置
3.2  计算机系统的组成
3.2.1  计算机系统的构成
3.2.2 计算机系统的硬件
3.2.3  计算机系统的软件
3.3  计算机的工作过程
3.3.1  指令
3.3.2 中断系统
3.4   计算机中的信息表达
3.4.1 进位计数制及转换
3.4.2 计算机中数的表示
3.4.3 字符和汉字的编码
3.4.4 图像、声音等非字符信息的表示
第4章 操作系统与Windows 98

4.1 操作系统概述
4.1.1操作系统的功能
4.1.2操作系统的分类
4.1.3中断在操作系统中的地位
4.2 Windows 98操作系统
4.2.1 Windows 98简介
4.2.2 Windows 98基础
4.2.3 Windows 98的资源管理
4.2.4 Windows 98的控制面板（Control Panel）
4.2.5  Windows应用基础
4.2.6汉字输入及智能ABC
4.3其他操作系统简介
4.3.1 操作系统DOS
4.3.2 操作系统UNIX
4.3.3 操作系统Mac OS
4.3.4 操作系统Linux
4.4中文平台
4.4.1中文平台与操作系统和应用软件的关系
4.4.2中文平台的组成
第5章
文字处理软件Word

5.1
文字处理的基本问题

5.1.1
内容

5.1.2
形式

5.2
WORD系统概述

5.2.1
所见即所得

5.2.2
对象和操作

5.3
界面

5.3.1
编辑区

5.3.2
菜单栏

5.3.3
工具栏

5.3.4
状态栏

5.3.5
简单示例

5.4
文件

5.4.1
打开与关闭，修改与保存

5.4.2
视图

5.4.3
窗口

5.4.4
帮助

5.5
文字

5.5.1
内容的编辑

5.5.2
格式的设置

5.6
表格

5.6.1
内容的编辑

5.6.2
格式的设置

5.6.3
用表格排版

5.7
图形

5.7.1
内容的编辑

5.7.2
格式的设置

5.7.3
插入对象

5.8
长篇巨制 多人合作

5.8.1
大纲视图

5.8.2
主控文档

5.8.3
目录与索引

5.8.4
审阅和修订

5.9
自动功能 提高效率

5.9.1
拼写检查

5.9.2
自动更正

5.9.3
样式

5.9.4
模板

5.9.5
宏

5.9.6
域

5.9.7
自定义

5.10
WPS2000简介

5.10.1
特点

5.10.2
文字

5.10.3
表格

5.10.4 图形

第6章
文稿演示软件Powerpoint

6.1
总体特点：动态加彩色

6.1.1
动态特色

6.1.2
彩色特性

6.2
总体设计：布局与外观

6.2.1
图文布局

6.2.2
模版外观

6.3
总体编辑：浏览与大纲

6.3.1
图文框

6.3.2
浏览视图

6.3.3
Word大纲

6.4
动态效果：音频和视频

6.4.1
音频

6.4.2
视频

6.5
总体控制：动画与交互

6.5.1
文图动画

6.5.2
切换预演

6.5.3
播放控制

第7章   计算机网络
7.1 远程通信概述
7.1.1 远程通信中信号的产生与接收
7.1.2 信号的传送
7.2 计算机网络
7.2.1计算机网络概述
7.2.2 网络连接
7.2.3 网络的分类
7.2.4 局域网介绍
7.2.5 广域网、互联网简介
7.2.6 网络的运行和管理
7.3 国际互联网络-Internet
7.3.1 Internet简述
7.3.2 Internet如何工作
7.4 Internet的服务
7.4.1 电子邮件服务Email
7.4.2网络新闻USENET
7.4.3文件传输FTP
7.4.4远程登录Telnet
7.4.5万维网WWW
7.5  Web网页的制作
7.5.1 可视化网页制作软件--FrontPage Express
7.5.2 用HTML语言编写网页
7.6 个人用户如何享受网上服务？
7.6.1使用普通电话拨号上网
7.6.2使用ISDN拨号上网
第9章 电子表格Excel


9.1 Excel概述

9.1.1 关于工作簿


9.1.2 界面组成元素

9.1.3 使用帮助

9.1.4 文件操作


9.2 数据建立：输入与格式

9.2.1 输入数据

9.2.2 命名与定位单元格

9.2.3 编辑数据

9.2.4 格式化文字及数据

9.2.5 管理工作表

9.2.6 管理窗口


9.3 数据表示：图形与图表

9.3.1 图形对象

9.3.2 图表

9.3.3 打印工作簿

9.4 数据运算：公式与函数

9.4.1 公式

9.4.2 函数


9.4.3 常用函数

9.5 数据管理与分析

9.5.1 排序

9.5.2 记录单


9.5.3 数据检索

9.5.4 数据汇总


9.5.5 数据透视表


9.5.6 进一步的分析

9.6 Excel其他功能

9.6.1 宏

9.6.2 定制Excel

9.6.3 与其他软件交换数据

