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内容概要

这是一本能在最短时间内让你掌握“全国计算机等级考试一级MS Office”的考试内容、考试要求、命
题规律和考试技巧，并轻松获取合格证书的优秀教科书。
根据教育部考试中心2009年颁布的全国计算机等级考试大纲中对“一级MS Office”的考试要求，由多
年在计算机等级考试中参与组织教学、辅导培训、考试评卷的实践经验丰富的专家编写，旨在测试考
生的计算机基础知识以及在Windows XP环境下Windows的基本操作、字处理Word 2003、电子表
格Excel 2003、演示文稿PowerPoint2003、汉字录入以及上网操作的技能和水平。
    本书由7章组成。
各章节在注重系统性的基础上突出实用性和操作性，以实例讲解其技术操作方法，对重点概念、操作
技能深度解析。
每章后配有习题和上机指导，习题的类型紧扣新考试大纲的要求，上机内容既考虑到计算机实用操作
技术的掌握，又兼顾与考试的要求接轨，步骤详细。
    本书特色1：第七章提供了一套本科最新的全国模拟样卷和五套模拟练习题，其题型、题量和难度系
数上可谓考试全真模式，供考生练习、自测。
    本书特色2：附录提供了本科考试六项、157个考题内容速览：计算机基础知识(26题)、操作系统和中
文Windows XP的使用(35题)、字处理软件Word 2003(40题)、电子表格Excel 2003(27题)、演示文
稿PowerPoint2003(16题)、网络基础和因特网的应用(13题)，考试内容一目了然。
为你指明复习方向，提前做到心中有数、从容答题、轻松过关。
    本书特色3：配套“无忧”光盘内的题库均以新大纲的考核要求为准则，具有全真模拟考试环境。
可在计算机上体验考试系统的使用，每完成一套考题，系统自动评分，起到实战练习之功效。
与真实考试环境和内容无缝连接，既可使考生提前适应和熟悉将来的考场考试，又能现场检测自己的
学习结果，做到复习时有的放矢，考试时胸有成竹。
     适用范围：全国各类院校计算机等级考试(新大纲)一级MS Office、计算机应用基础课程优秀教材，
社会计算机等级考试培训机构首选教材和想通过自学轻松获取本考试合格证书的广大考生实用应试指
南。
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书籍目录

第一章　计算机基础知识　第一节　电子计算机概述　　一、计算机的诞生和发展　　二、计算机的
特点　　三、计算机的应用　　四、计算机的分类　第二节　信息在计算机中的表示　　一、进位计
数制　　二、不同进制数之间的转换　　三、信息在计算机中的表示　　四、计算机的编码　第三节
　计算机系统的组成　　一、硬件系统　　二、软件系统　第四节　计算机的工作原理和主要技术指
标　　一、计算机的冯诺依曼结构　　二、计算机的工作原理　　三、计算机系统的主要技术指标　
第五节　计算机指令系统和语言　　一、计算机指令　　二、计算机语言　　三、计算机程序及其运
行过程　第六节　开关机和键盘指法　　一、开关机操作　　二、键盘的使用　　三、键盘指法　第
七节　计算机病毒防治及计算机安全　　一、计算机病毒的概念　　二、计算机病毒的防治　　三、
计算机设备的安全使用　第八节　多媒体基础知识　　一、多媒体技术概述　　二、多媒体文件　　
思考与练习　上机指导一　认识PC机，学习并练习键盘指法　上机指导二　键盘指法练习第二章　操
作系统和中文Windows XP的使用　第一节　操作系统概述　　一、操作系统的定义和主要功能　　二
、操作系统的组成与分类　　三、文件系统　第二节Windows XP概述　　一、Windows XP简介　　二
、启动Windows XP与关闭计算机　　三、鼠标和键盘的使用　第三节　Windows XP的基本操作和应用
　　一、桌面操作基础　　二、窗口的基本操作　　三、菜单的使用　　四、对话框　第四节　文件
管理　　一、“资源管理器”的启动与退出　　二、文件和文件夹的创建　　三、文件和文件夹的选
定和排列　　四、文件和文件夹的更名　　五、文件和文件夹的移动和复制　　六、文件和文件夹的
删除和回收站的使用　　七、查找文件和文件夹　　八、文件、文件夹和磁盘的属性　第五节　汉字
的输入　　一、输入法的切换和设置　　二、用智能ABC输入汉字和词组　　三、汉字输入法的安装
　第六节　任务栏和快捷方式设置　　一、任务栏和开始菜单属性设置　　二、快捷方式设置　第七
节　应用程序　　⋯⋯第三章　字处理软件Word 2003第四章　电子表格软件Excel 2003第五章　演示
文稿软件PowerPoint 2003第六章　网络基础和因特刚的应用第七章　全国计算机等级考试附录A　《全
国计算机等级考试（新大纲）一级MS Office 新教程》（2010版）考试内容速览附录B　2009年全国计
算机等级考试一级MSOffice 考试大纲
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