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内容概要

　　为了帮助考生在短时问内顺利通过计算机等级考试，全国计算机等级考试命题研究中心和未来教
育教学与研究中心联合设计、开发了本丛书。
　　全书共8章，主要内容包括考试指南、计算机基础知识、WindowsXP操作系统、Word 2003的使用
、Excel 2003的使用、PowerPoint 2003的使用、因特网的初步知识和应用，以及冲刺试题。
　　《全国计算机等级考试一本通：一级MS Office》配套光盘主要提供两部分内容一一多媒体课堂与
模拟考试系统。
多媒体课堂以多媒体方式讲解重点和难点，让考生在轻松的学习环境下强化巩固所学知识；模拟考试
系统带领考生提前进入“考场”，其自动评分的功能让考生了解自己对知识的掌握程度。
书与光盘的完美结合，为考生通过考试提供实实在在的帮助。
　　《全国计算机等级考试一本通：一级MS Office》可作为全国计算机等级考试一级MS Office科目的
培训教材与自学用书，也可以作为学习计算机基础知识和Office应用的参考书。
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书籍目录

第0章　考试指南0.1　最新大纲解读0.2　上机考试环境及流程0.2.1　考试环境简介0.2.2　上机考试流
程演示0.3　操作题考点详解0.3.1　Windows基本操作题0.3.2　文字处理题0.3.3　电子表格题0.3.4　演示
文稿题0.3.5　上网题第1章　计算机的基础知识1.1　计算机的发展考点1　计算机的发展简史考点2　
计算机的特点、用途和分类考点3　计算机的新技术考点4　未来计算机的发展趋势考点5　信息技术的
发展1.2　数据在计算机中的表示考点6　计算机采用二进制编码考点7　计算机中的信息单元考点8　
字符1.3　计算机硬件的组成考点9　运算器（Arithmetic and Logic Unit，ALU）考点10　控制器
（Control Unit，CU）考点11　存储器（Memory）考点12　输入/输出设备（Input/Output Devices）考
点13　计算机的结构1.4　微型计算机的组成考点14　中央处理器（Central Processing Unit，CPU）考
点15　存储器（Memory）考点16　总线（Bus）和主板（Main Board）考点17　输入设备（Input
Devices）考点18　输出设备（Output Devices）考点19　微型计算机的主要技术指标1.5　软件系统考
点20　软件系统及其组成考点21　计算机语言1.6　多媒体简介考点22　多媒体的有关概念考点23　多
媒体的数字化1.7　计算机病毒及其防治考点24　计算机病毒的实质和症状考点25　计算机病毒的预防
综合自测第2章　Windows XP操作系统第3章　Word 2003的使用第4章　Excel 2003的使用第5章
　PowerPoint 2003的使用第6章　因特网的初步知识和应用第7章　冲刺试题附录
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