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内容概要

　　本书根据全国计算机等级考试一级考试大纲编写，是《计算机一级考试教程》的配套上机指导教
材。
全书包括5个项目，共18个上机任务，每个项目，都附有大量的习题，帮助读者巩固所学的理论知识。
书后附有全国计算机等级考试（一级MS
Office）考试大纲、模拟考题以及常用计算机专业词汇。

　　本书信息量大、内容丰富，有利于学生更好地掌握教学内容，进行自我检验。

　　本书可作为中、高职院校“计算机应用基础”课程配套的上机指导教材，也可作为广大计算机初
学者及参加计算机等级考试人员的参考资料，还可作为普及计算机应用培训的上机实践教材。
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书籍目录

项目一 Windows XP操作系统
　任务1 Windows XP的基本操作
　任务2 Windows XP的文件管理
　任务3 使用控制面板和注册表
　任务4 Windows XP附件的应用
　习题一
项目二 Internet应用
　任务5 Intemet Explorer
　习题二
项目三 文字处理软件Word 2003
　任务6 文字处理
　任务7 格式设置
　任务8 图文混排
　任务9 表格设置
　任务10 脚注和尾注的应用
　任务11 综合练习
　习题三
项目四 电子表格处理软件Excel 2003
　任务12 Excel 2003基本操作（一）
　任务13 Excel 2003基本操作（二）
　任务14 美化表格
　任务15 函数、图表与数据分析
　任务16 打印工作表
　习题四
项目五 演示文稿制作软件Power Poirlt 2003
　任务17 PowerPoint 2003（一）
　任务18 PowerPoint 2003（二）
　习题五
附录
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章节摘录

版权页：插图：116.在Excel工作簿中，某单元格内有“1.37”为数值格式“1.37”。
若要将其格式改为货币格式“￥1.37”，单击该单元格，则___。
A.单元格内和编辑栏内均显示货币格式B.单元格内和编辑栏内均显示数值格式C.单元格内显示数值格
式，编辑栏内显示货币格式D.单元格内显示货币格式，编辑栏内显示数值格式117.在Excel工作簿中，
有Sheet1、Sheet2、Sheet3三个工作表，连续选定3个工作表，在Sheet1工作表的Al单元格内输入数值“9
”，则Sheet2工作表和Sheet3工作表中A1单元格内___。
A.内容均为数值10B.内容均为数值9C.内容均为数值0D.无数据118.在Excel的升序排序中__。
A.逻辑值False在True前B.逻辑值True和False等值C.逻辑值True在False前D.逻辑值True和False保持原始次
序119.在Excel中，用鼠标拖曳复制数据和移动数据在操作上__。
A.有所不同，区别是复制数据时，要按住Ctrl键B.有所不同，区别是移动数据时，要按住Ctrl键C.有所
不同，区别是复制数据时，要按住Shift键D.完全一样
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编辑推荐

《计算机1级考试上机指导与习题集》是高职高专教育“十二五”规划教材之一。
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