第1天

· 启动与关闭计算机
· 打开／运行程序  (MS  Word或者其它的软件)

· 最大化与最小化程序窗口
· 建立新的文件夹 (目录)

· 创建新的文件并保存
· 从一个文件夹中拷贝 (复制) 或者移动文件到另一个文件夹
· 对文件夹或者文件进行重命名 (更改名称)
· 对文件进行排序
· 寻找文件
· 文件夹 (目录) 共享
第2天

· 在国际互联网上浏览前使用搜索引擎，例如  www.yahoo.com.cn, http://cn.yahoo.com ，http://www.21cn.com ,

· 搜索符合你需要的网站
· 对自己感兴趣的网站建立书签
第3天，部分A

· 给某人写作一份邮件并发送出去
· 给某人写作一份邮件发送出去，并转发给你自己
· 给某人写作一份邮件发送出去，转发给另一个人，并密件抄送给你自己
· 将自己接收到的邮件转发给其它人
· 将你在MS Word或者其它软件中创建的文件作为一份邮件的附件发送出去
· 创建你自己的签名
第3天，部分B
· 建立通讯薄及创建列表
· 在Outlook Express中创建你自己的文件夹
· 从文件夹之间移动电子邮件
· 使用过滤功能将接收到的电子邮件进行分类保存
第4天

· 遵照练习要求创建一个网页
· 保存你所创建的网页并使用浏览器进行浏览
· 给你创建的第一页面添加背景颜色，给第二页面添加背景图片
第5天

· 在页面上创建一个链接到你自己计算机上的一个HTML文件的链接
· 创建一个到国际互联网上某个网站的链接
· 创建一个到电子邮件的链接
· 创建同一页面上不同部分之间的链接
第6天

· 使用Photoshop 创建一些可以用于你的网站上的图像
· 将你创建的图片插入到你的网页中
· 在浏览器中浏览你所创建的网站
第7天

· 使用表格对网页页面进行分列布局，分别设定表格线宽为0, 1 和2

· 对表格中不同单元格使用不同的背景颜色
第8天，部分A

· 设置拔号上网
第8天，部分B

· 对Outlook Express进行配置
· 使用Outlook Express实现在线电子邮件功能
第8天，部分C

· 在网页上设置一个反馈表单
· 在网页上使用邮递到功能，以便别人可以将意见反馈给你
第9天

· 准备将自己所创建的网站上传到服务器
· 对Ws_ftp进行设置，并上传你的网站文件
第10天

· 进一步对上传文件进行实践

· 用你所创建的网站就你所学知识和技能进行演讲
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