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内容概要

本书根据2004年教育部考试中心公布的《全国计算机等级考试大纲一级》编写而成。
全书包括计算机基础知识、中文Windows 2000、Word 2000、Excel 2000、PowerPoint 2000和Interent的初
步知识和应用，以及上机考试指导。
本书每章都指出了重点、难点和考点，并配有例题解析、练习题和答案，此外还专门提供了上机考试
模拟试题。
    本书适合于作为全国计算机等级考试MS Office/B（一级）的教材和参考书，也适合于作为相关计算
机专业课程的教材或教学辅导书。
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及启动和退出    3．1．1 Word 2000的基本功能    3．1．2 Word 2000的特点    3．1．3 中文 Word 2000的
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．6 Word 2000编辑区    3．2．7 Word 2000状态栏    3．2．8 对话框  3．3 Word文档的创建、打开和基本
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找    3．4．2 替换  3．5 多窗口和多文档的编辑  3．6 Word文档的保存、保护、复制、删除和插入  ⋯⋯
第4章 电子表格软件的功能和使用第5章 电子演示文稿制作软件的功能和使用第6章 Internet的初步知识
和简单应用第7章 考试指导附录A
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