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内容概要

本书是教育部考试中心计算机等级考试一级MSOffice大纲(最新版)的配套辅导用书。
本书内容包括计算机基础知识、微型计算机系统的组成、操作系统的功能与使用、字处理软件(Word)
的功能与使用、电子表格软件(Excel)的使用、演示文稿软件(PowerPoint)的使用、因特网(Internet)的初
步知识，以及全真样题等。
    本书提供了最新真题及最新大纲样题及解析。
全书分为8章及两个附录，并将每一章分为若干知识点。
在每个知识点里，根据考试考点的不同将试题进行了归类。
本书传通过分析与理论链接，以真题为纽带，系统地对一级MSOffice进行了讲解，覆盖了大纲所要求
的内容。
令书详略得当、重点突出，对考牛熟悉考题和试复习都很柯帮助。
    本书可供参加全要等级考试(一级MSOffice)的考生使用，也可作为初学者及大中号院校师生学习计算
机基础知识的参考资料。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识　考点l：计算机的概念、类型及其应用领域 ★★★　考点2：计算机系统的配
置及主要技术指标 ★★★★　考点3：数制的概念及其转换★★★★★　考点4：计算机的数据
与ASCII码 ★★★★　考点5：数据存储单位的概念★★★★★　考点6：汉字机器编码的概念 ★★★
★　考点7：计算机的安全操作与病毒防治 ★★★★★第2章　微型计算机系统的组成　考点1：计算
机硬件系统的组成和功能 ★★★★★　考点2：计算机软件系统的组成和功能★★★★★　考点3：多
媒体计算机系统的初步知识★★第3章　Windows操作系统的使用　考点l：文件及文件夹的创建 ★★
★　考点2：文件及文件夹的复制、粘贴与更名 ★★★★★　考点3：文件及文件夹的移动★★★　考
点4：文件及文件夹的删除 ★★★★　考点5：文件及文件夹的属性设置 ★★★★★　考点6：文件及
文件夹的快捷方式 ★★★★第4章　Word操作　考点l：文档的插入、打开与保存★★★★　考点2：
文档的编辑与页面设置★★★★　考点3：文档的字体、段落格式★★★★★　考点4：表格的创建★
★★★　考点5：表格的编辑与修饰 ★★★★★　考点6：表格数据的处理★★★★第5章　Excel操作
　考点l：工作表的更名等操作 ★★★★　考点2：工作表的基本编辑★★★★★　考点3：公式输入与
复制，函数的粘贴★★★★★　考点4：工作表的数据操作 ★★★★★　考点5：图表的创建 ★★★★
第6章　PowerPoint操作　考点l：幻灯片的插入、删除与播放顺序设置 ★★★★★　考点2：文字设置 
★★★★　考点3：幻灯片的模板设置★★★★　考点4：幻灯片放映效果设置 ★★★★★　考点5：
演示文稿的打包与打印 ★★第7章　因特网初步知识和使用　考点1：计算机网络的概念和分类 ★★★
★　考点2：因特网的基本概念和接入方式 ★★★★★　考点3：因特网的简单应用 ★★★★★第8章
　一级样题精选　样题一　样题二　样题三　样题四　样题五　样题六附录1　样题参考答案与分析
　样题一参考答案与分析　样题二参考答案与分析　样题三参考答案与分析　样题四参考答案与分析
　样题五参考答案与分析　样题六参考答案与分析附录2　一级MS 0ffice考试大纲（最新版）
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编辑推荐

　　丛书特点：　　以真题为纽带，带动考点。
丛书的结构不是传统的“考点一例题一习题”，而是采用“真题一分析一考点”的方式。
实践证明，这种“将考点融人考题、以考题学习考点”的方式应试针对性极强，特别适合考生在短时
间内突破过关。
真题分类编排，分析到位。
丛书将近几年真题按教育部考试中心指定教材的章节分类编排，以便于读者分类复习，专项攻克。
所有真题均给出了详尽的分析，便于考生把握完整的解题思路，快速提升应试能力。
实战样题丰富，附有解析。
丛书针对考试过关，着重实战，每本书均提供数套全真样题，预测考点，应试导向准确。
所有样题均配有解析与答案，便于自测使用。
笔试上机并重，书盘结合。
书中对近几年笔试真题及上机真题进行了详细的分析，盘中提供数套全真上机题，其考试界面、考试
过程、题型等与真实考场完全相同，便于考生实战演练，适应上机考试。
　　研究真题是考试过关的捷径，实战样题是加分致胜的法宝，“巧记、巧练、巧过关”。
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