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前言

全国计算机等级考试由教育部考试中心主办，是国内影响最大、参加考试人数最多的计算机水平考试
。
它的根本目的在于以考促学，这决定了它的报考门槛较低，考生不受年龄、职业、学历等背景的限制
，任何人均可根据自己学习和使用计算机的实际情况选择不同级别的考试。
一、为什么编写本丛书计算机等级考试的准备时间短，一般从报名到参加考试只有近4个月的时间，
留给考生的复习时间有限，并且大多数考生是非计算机专业的学生或社会人员，基础比较薄弱，学习
起来比较吃力。
通过对考试的研究和对数百名考生的调查分析，我们逐渐摸索出一些减少考生（尤其是初学者）学习
困难的方法，以帮助考生提高学习效率和学习效果。
因此我们编写了本套图书，将多年研究出的教学和学习方法贯穿全书，帮助考生巩固所学知识，顺利
通过考试。
二、丛书特色1.一学就会的教程本套图书的知识体系都经过巧妙设计，力求将复杂问题简单化，将理
论难点通俗化，让读者一看就懂，一学就会。
针对初学者和考生的学习特点和认知规律，精选内容，分散难点，降低台阶。
例题丰富，深入浅出地讲解和分析复杂的概念和理论，力求做到概念清晰、通俗易懂。
采用大量插图，并通过生活化的实例，将复杂的理论讲解得生动、易懂。
精心为考生设计学习方案，设置各种栏目引导和帮助考生学习。
2.衔接考试的教程我们深入分析和研究历年考试真题，结合考试的命题规律选择内容、安排章节，坚
持“多考多讲、少考少讲、不考不讲”的原则。
在讲解各章节的内容之前详细介绍了考试的重点和难点，从而帮助考生安排学习计划，做到有的放矢
。
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内容概要

　　本书依据教育部考试中心最新发布的《全国计算机等级考试大纲》以及作者多年对等级考试的研
究编写而成，旨在帮助考生(尤其是非计算机专业的初学者)掌握相关内容，顺利通过考试。
　　全书共5章，主要内容包括：计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003的使用、Excel
2003的使用和因特网的基础知识与简单应用等。
　　本书所配光盘提供了多媒体课堂，以动画的方式讲解重点和难点，为考生营造轻松的学习环境。
除此之外，还提供了供考生熟悉上机考试环境的模拟系统。
　　本书既可作为全国计算机等级考试培训教材和自学用书，也可作为学习计算机基础知识和MS
Office的参考书。
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成3.1.3 Word文档操作3.1.4 文档的显示3.2 Word编辑技术3.2.1 基础编辑3.2.2 复制和移动文本3.3.3 查找
与替换3.2.4 多窗口编辑技术3.3 Word文档排版技术3.3.1 设置字符格式3.3.2 设置段落格式3.3.3 设置特殊
格式3.4 Word表格排版技术3.4.1 创建表格3.4.2 表格操作3.4.3 修改表格结构3.4.4 设置表格格式3.4.5 表格
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片格式的设置3.6.3 编辑图形文件3.6.4 使用文本框课后总复习第4章 Excel 2003的使用4.1 Excel 2003概
述4.1.1 Excel 2003软件简介4.1.2 Excel基本功能4.2 Excel基本概念和基础操作4.2.1 Excel的基本概念4.2.2 单
元格操作4.2.3 工作表操作4.2.4 数据输入4.3 Excel的格式设置4.3.1 设置数字格式4.3.2 设置单元格格
式4.3.3 设置条件格式4.3.4 使用样式4.3.5 自动套用格式4.3.6 使用模板4.4 公式和函数4.4.1 公式计算4.4.2 
复制公式4.4.3 函数4.5 图表4.5.1 基本概念4.5.2 建立图表4.5.3 图表的设置4.5.4 X轴和Y轴的标题4.6 Excel
的数据处理4.6.1 建立数据清单4.6.2 排序4.6.3 筛选数据4.6.4 分类汇总4.6.5 数据合并4.6.6 建立数据透视
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网络的基本概念5.1.1 计算机网络简介5.1.2 计算机网络中的数据通信5.1.3 网络拓扑结构5.1.4 网络的形
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章节摘录

插图：3.项目符号和编号项目符号列表和编号列表是处理文档列表信息的格式工具。
Word可以自动建立这些元素，对由相关信息构成的、没有特别顺序的项目使用项目符号列表，而对有
特别顺序的项目使用项目编号列表。
建立列表时，每个段落被看作是一个分开的列表，并应用属于自己的编号或符号。
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编辑推荐

《全国计算机等级考试教程:1级B》既可作为全国计算机等级考试培训教材和自学用书，也可作为学习
计算机基础知识和MS Office的参考书。
一学就会的教程：将复杂问题简单化，将理论知识通俗化衔接考试的教程：分析命题规律，考核的要
点就是我们讲解的重点书盘结合的教程：提供多媒体教学光盘，丰富您的学习方式视频课堂：动画演
绎，视频讲解，把等考辅导老师请回家，让学习变得更高效、更轻松模拟软件：模拟真实考试环境，
题量超大，智能评分，深受广大考生欢迎
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