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前言

《全国计算机等级考试一级MS Office教程》是按照教育部考试中心制定的《全国计算机等级考试考试
大纲（2007年版修订版）》中的一级MS Office考试大纲的要求编写的。
新大纲规定的考试内容将从2009年9月开始应用于全国计算机等级考试一级考试中。
按照大纲要求，操作系统版本为Windows XP，办公软件为Office 2003。
方美琪任主编、王宁任副主编，并统稿，参加《全国计算机等级考试一级MS Office教程》编写的人员
为苏有余（第1章、第7章）、谷明哲（第2章）、王宁（第3章、第4章、第5章、第6章）。
由于编写时问仓促，编者学识有限，书中不妥之处在所难免，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

本书是按照教育部考试中心制定的《全国计算机等级考试大纲(2007年版修订版)》中的一级MS Office
考试大纲编写的。
新大纲规定的考试内容将从2009年开始应用于全国计算机等级考试一级考试中。
    本书主要内容包括：计算机基础知识，中文操作系统Windows XP、文字处理软件Word 2003、电子
表格软件Excel 2003、电子演示文稿制作软件PowerPoint 2003的功能和使用，Windows 2003提供的部分
汉字录入方法简介，计算机网络的初步知识和应用等。
    本书可供参加全国计算机等级考试（一级）的考生使用，也可以作为学习计算机基础知识、操作系
统windows XP、办公组件Office 2003的入门参考书。
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章节摘录

插图：1.计算机的特点（1）运算速度快这是计算机最显著的特点之一。
计算机的运算速度已从最初的每秒几千次发展到现在的每秒上百亿次。
因此，计算机可以完成许多以前人工无法完成的定量分析工作。
例如气象预报，需要求解描述大气运动的微分方程，以得到天气变化的数据，并据此来预报天气情况
。
但由于计算量大，人工计算需要两周的时间。
这样，等结果出来已失去了预报的价值。
而用计算机处理.只需几分钟就可以算出结果，给天气预报工作带来了质的飞跃。
（2）计算精度高由于计算机采用二进制数字运算，因而计算精度随着表示数字的设备的增加和算法
的改进而提高。
一般的计算机均能达到15位有效数字，但在理论上计算机的精度不受任何限制，只要通过一定的技术
手段便可以实现任何精度要求。
（3）“记忆”能力强能够“记忆”（存储）数据和程序，并能将处理或计算结果保存起来，这是计
算机最本质的特点之一。
在计算机中有一个部件叫存储器，用于承担记忆职能，存储器的容量越大，计算机能“记住”的信息
量就越大。
（4）具有逻辑判断能力计算机不仅具有计算能力，还具有逻辑判断能力。
有了这种能力，才能使计算机更巧妙地完成各种计算任务，进行各种过程控制和各类数据处理任务，
以及完成决策支持功能。
例如数学中的“四色定理”——对于无论多么复杂的地图，要使相邻区域的颜色不同，最多只要四种
颜色就可以了。
1976年，两位美国科学家用计算机进行了上百亿次的逻辑判断证明了1 900多个定理，三台计算机花了1
200小时才证明了这个定理。
如果这项工作由人工进行，则需2万年时间。
（5）高度自动化能力计算机具有自动执行程序的能力。
将设计好的程序输入计算机，一旦向计算机发出命令，它就能自动按规定的步骤完成指定任务。
 2.计算机的应用领域随着计算机技术的发展，计算机的应用已迅速渗透到人类社会的各个方面。
从科学研究、工农业生产、军事技术、文化教育到家庭生活，计算机都成了必不可少的现代化工具。
下面将其应用领域归纳为几大类：（1）科学计算科学计算是指计算机用于完成科学研究和工程技术
中所提出的数学问题的计算，又称作数值计算。
科学研究和工程设计中经常遇到各种各样的数学问题，并且计算量很大。
这些计算正是计算机的长处，利用计算机进行计算，速度快，精度高，可以大大缩短计算周期，节省
人力和物力。
另外，计算机的逻辑判断能力和强大的运行能力又给许多学科提供了新的研究方法。
（2）信息处理现代社会是信息化社会，信息、物质和能量已被列为人类社会的三大支柱。
现在，计算机大部分都用于信息处理。
信息处理包括对信息的收集、分类、整理、加工、存储、传递等工作，其结果是为管理和决策提供有
用的信息。
目前，信息处理已广泛地应用于办公室自动化。
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