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内容概要

　　《全国职称计算机考试标准教材与专用题库——Word
2003中文字处理》以国家人力资源和社会保障部人事考试中心颁布的最新版《全国专业技术人员计算
机应用能力考试考试大纲》为依据，在多年研究该考试命题特点及解题规律的基础上编写而成。

　　
　　《全国职称计算机考试标准教材与专用题库——Word
2003中文字处理》共11章，第0章在深入研究考试大纲和考试环境的基础上，总结提炼出考试内容的重
点及命题方式，为考生提供全面的复习和应试策略。
第1章~第10章严格按照“Word
2003中文字处理”科目的考试大纲，对考点进行逐一讲解。
各考点按照“知识点精讲+命题分析+经典试题详解”的结构进行讲解，每章最后提供“过关精练”题
目，供考生上机自测练习或进行模拟测试使用。

　　
　　《全国职称计算机考试标准教材与专用题库——Word
2003中文字处理》配套光盘不仅提供上机考试模拟环境及12套试题(共480道题)，还提供考试指南、模
拟练习、试题精解和书中素材等内容。

　　
　　《全国职称计算机考试标准教材与专用题库——Word
2003中文字处理》适合报考全国专业技术人员计算机应用能力考试(又称为“全国职称计算机考试”或
“全国计算机职称考试”)的“Word
2003中文字处理”科目的考生使用，也可作为大、中专院校相关专业的教学辅导书或各类相关培训班
教材。
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作者简介

　　《全国职称计算机考试标准教材与专用题库——Word
2003中文字处理》的作者，专业从事全国职称计算机考试辅导已有十多年。
经验丰富，命中率高
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章节摘录

版权页：   插图：   第13题设置文档的标题为：花丛小学，作者为：王老师。
 第14题设置当前文档的自定义名称为：办公室，类型为：数字。
 第15题请用文档结构图显示当前文档，并设置为蓝底白字。
 第16题查看当前文档的统计信息。
 第17题查看当前文档的创建时间。
 第18题将当前文档打印设置为逆页序打印。
 第19题设置打印当前文档的文档属性，并取消图形对象的打印。
 第20题双面打印当前文档。
 第21题打印当前文档的第1、3页。
 第22题将当前文档一次性打印6份。
 第23题将当前文档进行打印预览，并缩放至整页进行预览。
 第24题将当前文档打印出5份。
 第25题利用菜单命令将当前文档设置为双面打印后进行打印。
 第26题请启用Word后台打印功能，以便在打印其他文档的同时可以继续工作，暂不打印当前文档。
 第27题对当前文档进行打印预览，然后退出。
 第28题进入文档的“缩略图”视图显不方式。
 第29题利用“选项”对话框在当前文档中显示智能标记。
 第30题将当前文档设置为按节进行浏览。
 第31题在Word中搜索含有关键词“电脑”的文档。
 第32题将当前文档设置为只保存窗体域内容，然后将文档副本另存到默认文件夹下，文件名为“故事
”，其他参数用默认值。
 第33题请将当前文档的标题设置为：职业技能，作者改为：专业技能，出版商改为：人民邮电出版社
。
（请按描述顺序进行设置） 第34题文档“人事合同1”和“人事合同2”均己打开，请快速将它们设置
成在屏幕上并排比较的状态，并取消“同步滚动”功能。
 第35题将当前文档设置为保存备份。
 第36题将当前文档进行全屏显示，然后退出。
 第37题将文档以阅读版式浏览，完成后关闭该视图。
 第38题将当前文档与名为“文档2”的文档进行窗口切换。
 第39题保护当前文档的内容，只允许能进行批注，并启动强制保护功能，密码为1111，然后关闭任务
窗格。
 第40题为文档设置密码，密码为：3251。
 第41题为当前文档新建一个窗口。
 第42题取消当前文档的打开密码设置。
 第43题打印预览当前文档，并设为多页显示（1×3页），然后关闭预览窗口。
 第44题打印预览当前文档，在打印预览中将显示比例设为150％。
 第45题打印当前文档，设为不打印文档中的图形对象。
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编辑推荐

全国专业技术人员计算机应用能力考试优秀图书，新大纲专用，口碑畅销书，好评率达99%；全新超
大真考题库，零基础也能轻松过关 ；《全国职称计算机考试标准教材与专用题库——Excel 2003中文电
子表格》是专为基础一般及基础薄弱者编著的书 ，上机专用题库+真考系统，稳获高分的双保险；上
机专用题库：考点命中率100%，与真考题库同步更新；真考系统：模拟考场，与真考环境完全一致，
系统智能评分，避开失分雷区的有力保障。
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