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前言

本书是根据教育部计算机等级考试中心对一级MS Office的大纲要求编写的，内容紧扣新大纲的要求，
完全适应考生的需要。
第1章介绍计算机的概念、类型等计算机基础知识，以及计算机病毒与网络安全的基础知识。
第2章讲述Windows XP操作系统的主要特点和基本操作，如文件管理、系统维护和设置、计算机管理
等。
第3章讲述文字处理软件Word 2003的主要特点和基本操作，如输入和编辑文档的方法、文档排版的技
巧、在文档中创建和格式化表格、Word中的图形处理方法以及使用样式和模板建立文档等方法。
第4章讲述电子表格软件Excel 2003的主要特点和基本操作，如操作工作簿和工作表、在Excel中使用公
式和函数、利用Excel进行数据的管理和筛选。
第5章讲述使用PowerPoint 2003演示文稿软件制作演示文稿的方法，介绍了PowerPoint 2003的基本操作
、如何创建演示文稿、编辑幻灯片、设置幻灯片格式、在幻灯片中添加多媒体和动画效果、设置放映
幻灯片和创建交互式演示文稿。
第6章讲述计算机网络与Internet的基础知识，介绍了Intemet的基础知识、计算机网络的配置、使用
：Internet网上冲浪、使用Outlook收发电子邮件、下载网络资源的软件和方法等。
本书涵盖等级考试一级MS Office的所有考点，内容由浅入深、循序渐进，通过对本书的学习，考生能
够对所有考试内容和重点有一个全面了解。
每章后面都配有相应的考试题，读者在学习完基础内容后通过做考题可以加强对该章内容的巩固。
书后的全真上机试题可以让考生对考试的形式和方式有一个全面的了解。
本书由敖冰峰、林罗龙任主编，祁东霞、王莉莉、王奕任副主编，另外参加本书部分编写工作的还有
郝思嘉、李强、王敬栋、杜波、赵应丁、王进、童剑、林晓珊、方春明、王克杰、张晋宝、张勇、马
路、项天一等。
由于时间仓促及编者水平有限，书中疏漏甚至谬误之处在所难免，敬请广大读者批评指正，以期日后
修订时改进。
如果读者在阅读本书的过程中遇到问题，或有其他意见和建议，请发电子邮件至
：xinyuanxuan@263.net。
我们将竭诚为您提供帮助，并努力改进今后的工作，将高品质的图书奉献给读者。
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内容概要

　　《一级MS Office教程》是根据教育部考试中心最新制定的《全国计算机等级考试大纲》，按照一
级MSOffice的考试范围和要求组织有多年计算机等级考试实际教学、培训经验的老师编写的。
《一级MS Office教程》主要内容包括：计算机基础、Windows XP操作系统基础、Word 2003文字处理
软件的应用、Excel 2003表格处理软件、PowerPoint 2003演示文稿软件、网络技术基础、考试笔试及上
机考试指导、模拟试题等。
《一级MS Office教程》内容翔实、操作步骤清晰、图文并茂、涉及面广，具有极强的可操作性和针对
性。
《一级MS Office教程》适用于参加全国计算机等级考试一级MS Office的考生。
通过对《一级MS Office教程》的学习，读者可轻松掌握计算机基础知识，达到教育部对一级MS Office
考试能力的要求。
《一级MS Office教程》适合作为全国计算机等级考试一级MS Office考试的培训和自学教材，也可作为
高等院校计算机基础课教材，还可作为电脑爱好者的自学教材。
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章节摘录

插图：第1章 计算机基础本章考点和学习目标考点：计算机的基本概念。
计算机硬件、软件系统的组成和功能。
学习目标：了解计算机的概念、类型及应用领域。
了解计算机系统的配置及主要技术指标。
了解计算机中数据的表示和存储单位。
了解计算机硬件系统的组成和功能。
了解计算机软件系统的组成和功能。
了解操作系统的概念、组成和功能。
本章将系统地介绍计算机的基本概念、类型、配置和数据，计算机软硬件系统以及操作系统等，为后
续课程的学习以及计算机使用水平的提高打下良好基础。
1.1 电子计算机概述。
1.1.1计算机的发展历程自从1946年第一台电子计算机问世以来，计算机科学与技术已成为20世纪发展
最快的一门学科，尤其是微型计算机的出现和计算机网络的发展，使计算机的应用渗透到社会的各个
领域，有力地推动了信息社会的发展。
多年来，人们以计算机物理器件的变革作为标志，把计算机的发展划分为四代。
1.第一代（1946～1958年）——电子管计算机第一代计算机采用电子管作为逻辑元件。
内部存储器采用汞延迟线、磁鼓、磁芯，外部存储器采用磁带。
第一代计算机由于采用电子管，因而体积大、耗电多、运算速度较低、故障率较高，而且价格极贵。
此阶段计算机软件处于初始发展期，符号语言已经出现并被使用，主要用于科学计算方面。
代表产品有ENIAC、ADVAC、UNIVAC-1、IBM.704等。
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编辑推荐

《一级MS Office教程》为中国水利水电出版社出版发行。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<一级 MS Office 教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


