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前言

全国计算机等级考试自1994年举办以来，得到了社会的广泛认可，在推广、普及计算机应用知识和技
术，以及为用人单位录用和考核工作人员提供评价标准等方面发挥了重要的作用。
全国计算机等级考试是目前国内参加人数最多、影响最大的计算机类考试。
为了更好地服务于考生，引导考生尽快掌握计算机的先进技术，并顺利通过计算机等级考试，我们特
别编写了本书。
本书分7章来讲解计算机等级考试一级MS Office／B的知识，章节安排与教育部考试中心的指定教材
（2011年版）同步，主要从考试大纲要求、考点点拨、真题链接和同步自测几个方面来对各部分内容
做一个系统的阐释，涉及的内容主要有计算机基础知识、windows XP操作系统、Word 2003的使用
、Excel 2003的使用、PowerPoint 2003的操作、因特网的初步知识和简单应用等。
与目前已出版的同类图书相比，本书具有如下特色：1.考点浓缩精解。
重点突出。
本书将指定的考试内容进行浓缩，用言简意赅的语言精讲考试要点及重难点，使考生更易于理解全国
计算机等级考试的要求和范围，能在较短时间内取得较大的收获。
2.例题选取精心，分析到位。
书中的例题一部分选自近年全国计算机等级考试的真题，一部分根据考试要求精心设计而成，具有典
型性和针对性。
所有例题均给出了详尽的分析，便于考生掌握完整的解题思路，以达举一反三、触类旁通之功效。
3.实战练习丰富。
附有答案。
本书针对考试过关，注重实战，每个章节均配有自测题，这些自测题是对各章所学内容的巩固与提高
。
最后还提供了几套模拟试题，便于考生检测自己的总体水平。
所有自测题、模拟题均配有答案，便于自测使用。
4.上机全面辅导，书盘结合。
本书配套光盘中提供上机软件系统，含有多套一级MS Office及一级B仿真模拟题，便于考生实战演练
，感受全真环境。
软件增加了试题评析功能，便于考生检查学习效果，在答题中加深对考核知识要点的理解与掌握。
特别地，所有上机试题均配有视频演示及关键注解，如同名师亲临现场，手把手教会考生解题过关。
本书非常适合参加全国计算机等级考试（一级MS Office／B）的人员考前复习使用，也适合其他相关
人员及等级考试培训班使用。
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内容概要

本书是按照教育部考试中心颁布的考试大纲和指定教材编写的。
全书分7章来讲解计算机等级考试(一级MS Office／B)的知识，章节安排与教育部考试中心指定教
材(2011年版)同步，主要从考试大纲要求、考点点拨、真题链接和同步自测几个方面来对各部分内容
做一个系统的阐释，涉及的内容主要有计算机基础知识、Windows XP操作系统、word 2003的使用
、Excel 2003的使用、PowerPoint 2003的操作、因特网的初步知识和简单应用等。
    本书具有考点浓缩、例题典型、讲解精当等特点，非常适合参加全国计算机等级考试(一级Ms Office
／B)的人员考前复习使用，也适合其他相关人员及等级考试培训班使用。
    本书配有光盘。
盘中提供上机考试软件并含有多套一级MS Office及一级B仿真模拟题。
上机考试软件增加了试题评析功能，此外所有上机试题均配有视频演示及关键注解。
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章节摘录

插图：考点点拨：本考点主要考查汉字的各种代码方式的概念，年年必考，考生要掌握各种汉字代码
之间的关系。
（1）汉字信息的交换码（国标码）汉字信息交换码是用于汉字信息处理系统之间或者与通信系统之
间进行信息交换的汉字代码，简称交换码，也称国标码，代号GB2312-80，于1981年国家颁布正式实施
。
①常用汉字及其分级。
国标码规定了一般汉字信息处理时所用的7445个字符编码，其中包括682个非汉字图形字符和6763个汉
字代码。
汉字代码中又分为一级常用字（3。
755个）和二级次常用字（3008个）。
一级常用汉字按汉语拼音字母顺序排列，二级次常用字按偏旁部首排列，部首顺序按笔画排序。
②两个字节存储一个国标码。
由于一个字节只能表示256种编码，显然一个字节不可能完整地表示汉字的国标码，所以一个国标码必
须用两个字节表示。
③国标码的编码范围。
考虑中英文编码兼容问题，国标GB2312-80中规定，国标码中的所有汉字和字符的每个字节的编码范
围与ASCII码表中的94个字符编码一致，所以，其编码范围是2121H～7E7EH。
④区位码。
类似西文的ASCII码表，汉字也有一张国标码表。
简单地说，就是把7445个国标码放置在一个94行x94列的阵列中。
阵列的每一行称为一个汉字的“区”，每一列称为一个汉字的“位”。
一个汉字的区号与位号的组合就是该汉字的“区位码”。
区号范围是1～94，位号的范围也是1～94。
⑤区位码和国标码之间的关系。
汉字的区位码输入法与其国标码输入法之间的转换很简单。
具体方法是：将一个汉字的十进制区号和十进制位号分别转换成十六进制数；然后再分别加上20H，
就变成此汉字的国标码。
如“中”字的区位码是5448，将区号、位号分别转换成十六进制数后得到3630H，再把区号、位号分
别加上20H，得到相应的国标码：3630H+2020H=5650H。
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编辑推荐

《全国计算机等级考试考点解析、例题精解与实战练习:一级MS Office(最新版)》是由高等教育出版社
出版的。
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