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内容概要

本书共分三篇，上篇为基础知识，共4章，主要是对与考试相关的办公事务处理中常用的软件使用知
识进行深入浅出的理论讲解；中篇为样题解答，主要根据考试大纲的要求以样题的形式进行详细的题
目解答与技能操作；下篇为试题精选，这一部分和样题一起汇集了考试的全部试题。
这样，通过事先大量的练习，达到使考生既通过考试，又熟练掌握计算机应用技能的目的。
     本书可作为全国计算机信息高新技术考试、计算机操作员职业技能鉴定、计算机信息技术微软“双
认证”项目等计算机操作技能类的配套教材，也能为社会各界组织计算机应用考试、检测单位成员计
算机应用能力提供考试支持，为各级各类学校组织计算机教学与考试提供题源，为自学者实际达到的
能力提供检测手段。
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书籍目录

上篇  基础知识  第一章  计算机基础知识    第一节  计算机的发展及分类    第二节  计算机的特点及应用  
第二章  Windows XP操作系统    第一节  操作系统常识    第二节  Windows XP的文件及文件管理    第三节 
定制个性化工作环境  第三章  文字处理软件Word 2003的应用    第一节  Word 2003概述    第二节  文档的
基本操作    第三节  文档的排版    第四节  文档的图文处理    第五节  制作表格    第六节  页面排版和文档
打印  第四章  分析统计Excel 2003    第一节  Excel 2003概述    第二节  Excel的基本操作    第三节  使用公式
与函数    第四节  美化工作表    第五节  数据的图表化    第六节  数据管理和分析    第七节  页面设置与打
印中篇  样题解答  第1题  操作系统应用  第2题  文字录入与编辑  第3题  文档的格式设置与编排  第4题  
文档表格的创建号设置  第5题  文档的版面设置与编排  第6题  电子表格工作簿的操作  第7题  电子表格
中的数据处理  第8题  Word和Excel的进阶应用下篇  试题精选  第1单元  操作系统应用  第2单元  文字录
入与编辑    第1题    第2题    第3题    第4题    第5题    第6题    第7题    第8题    第9题    第10题  第3单元  文档
的格式设置与编排    第1题    第2题    第3题    第4题    第5题    第6题    第7题    第8题    第9题    第10题  第4单
元  文档表格的创建与设置    第1题    第2题    第3题    第4题    第5题    第6题    第7题    第8题    第9题    第10
题  第5单元  文档的版面设置与编排    第1题    第2题    第3题    第4题    第5题    第6题    第7题    第8题    第9
题    第10题  第6单元  电子表格工作簿的操作    第1题    第2题    第3题    第4题    第5题    第6题    第7题    第8
题    第9题    第10题  第7单元  电子表格中的数据处理    第1题    第2题    第3题    第4题    第5题    第6题    第7
题    第8题    第9题    第10题  第8单元  Word和Excel的进阶应用    第1题    第2题    第3题    第4题    第5题    
第6题    第7题    第8题    第9题    第10题
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