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内容概要

本书是针对安徽省2012年招录公务员考试而编写的理想教材。

安徽省公务员考试考查计算机专业知识，内容繁杂而专业。
复习时间有限，知识无涯，对于许多考生来说，找到一本实用教材，进行有效复习，以求在考试中脱
颖而出是久藏于心的愿望。

中公教育考试专家和教材编研团队本着学员第一的理念，针对安徽省公务员考试的特点和计算机专业
知识的特点，结合十二年中公教育教材研发成果，总结数十万考生的备考经验，在深入分析研究考试
大纲和历年真题的基础上，精心打造出这本高质量的计算机专业知识教材，为考生排忧解难，轻松夺
取高分。

 本书有以下特色：
 ◆契合考试大纲锁定复习范围
虽然计算机专业知识十分广泛，但万变不离其宗，考试大纲是考试试题的依据。
所以在编写本书时，我们严格依据考试大纲来安排内容，使得本书知识精练且具有针对性，考生按照
本书来复习考试．可以有的放矢，不做无用之功，耗费时间和精力。

 ◆专业分析预测。
点拨重点难点
本书依据大纲内容将知识点细化成为考点，将每一考点的主要内容进行概括，明确地告诉各位考生该
部分的复习重点，使之做到心中有数，集中精力攻克每块内容中的重难点。

 ◆结构系统全面，内容讲解透彻
一本专业的教材应当做到：详略得当，讲解透彻，使考生能以最快的速度抓住每一块内容中的重点，
并理解透彻。
本书在分析历年真题命题点的考查特征和趋势的基础上，对每一个考点中重点和难点进行详细讲解。

 ◆讲解练习结合。
考点及时巩固
本书结合历年命题特征，紧扣每个考点设计了相关例题，考生可以通过这些例题熟悉命题方式，并加
深对本知识点的理解和记忆。
考生只有做到真正吃透每一个考点。
才能在考试中夺取高分。
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作者简介

李永新，毕业于北京大学政府管理学院，具有深厚的公务员考试核心理论专业背景，对中央国家机关
和地方各级公务员招录考试有着博大精深的研究，极具丰富的公务员考试实战经验。
主持并研发了引领公考领域行业标准的深度辅导教材系列和辅导课程、专项突破辅导教材和辅导课程
，帮助无数考生成就了梦想，备受考生推崇，是公考辅导领域行业标准的开创者和引领者。
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书籍目录

前言
第一章　计算机科学技术基础
　本章考点提示
　第一节　计算机基础知识
 考点1　计算机的特点、分类及其应用
 考点2　信息编码与数据表示；数制及其转换
 考点3　计算机硬件系统的组成及其基本工作原理
 考点4　计算机软件系统的组成，系统软件和应用软件的基本概念、功能和分类
 考点5　软件基础知识；程度设计语言的基本概念
　第二节　多媒体技术
 考点6　多媒体的基本概念及关键技术
 考点7　多媒体计算机及关键设备
 考点8　多媒体技术及其应用
　第三节　计算机信息安全技术
 考点9　信息安全的相关概念与技术
 考点10　计算机病毒的定义、特性、结构及分类
 考点11　计算机病毒的检测与防治
第二章　计算机软件及使用
　本章考点提示
　第一节　Windows XP操作系统
 考点1　Windows XP的基础知识和基本操作
 考点2　资源管理器的使用，文件和文件夹的概念与操作
 考点3　控制面板的相关知识及使用方法
　第二节　文字处理软件Word 2003
 考点4　Word 2003概述
 考点5　Word 2003的基础知识和基本操作
 考点6　Word 2003的其他操作
 考点7　页面设置与文档打印
　第三节　电子表格软件Exce1 2003
 考点8　Exce1 2003概述
 考点9　Exce1 2003的基本知识和基本操作
 考点10　单元格、公式和常用函数
 考点11　工作表、数据图表的基本操作
 考点12　数据管理与分析
 考点13　页面设置与报表打印
　第四节　演示文稿软件PowerPoint 2003
 考点14　PowerPoint 2003概述
 考点15　演示文稿基本操作
 考点16　打印演示文稿
　第五节　C语言程序设计
 考点17　C程序设计语言概述
 考点18　C语言的基本语法与简单程序设计
 考点19　指针及其应用
 考点20　高级数据结构及其应用
第三章　计算机理论
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　本章考点提示
　第一节　关系数据库理论
 考点1　数据库与数据库管理系统概述
 考点2　数据模型与数据视图、关系模型
 考点3　结构化查询语言SQL
 考点4　数据库的控制功能
 考点5　数据库的设计，数据依赖及关系模式
 考点6　常见数据库应用开发工具
　第二节　网络技术基础
 考点7　计算机网络概述
 考点8　数据通信基础知识
 考点9　计算机网络体系结构
 考点10　局域网技术
 考点11　网络互联设备
 考点12　Internet及其应用
 考点13　网络安全基础
 考点14　网络安全控制技术
　第三节　数据结构
 考点15　数据结构的概述
 考点16　线性表
 考点17　串及其存储结构和运算，串的模式匹配
 考点18　栈、队列
 考点19　数组
 考点20　二叉树
 考点21　树与森林
 考点22　图
 考点23　排序
 考点24　查找
　第四节　软件工程基础
 考点25　软件工程
 考点26　软件开发模型
 考点27　软件度量，软件质量
 考点28　软件需求分析
 考点29　软件测试与软件维护
中公教育·2012年安徽省公务员考试笔试面授课程体系
中公教育·全国分校一览表
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章节摘录

版权页：   插图：   ②编辑自选图形 在演示文稿中绘制一个自选图形对象的具体操作步骤如下： 选中
要绘制一个自选图形对象的幻灯片，执行“插入”|“图片”|”自选图形”命令，弹出“自选图形”
对话框。
单击自选图形中的图形缩略图，在演示窗口中光标变为十字形状，拖动鼠标，用虚线框设置出自选图
形的位置。
释放鼠标，完成自选图形的插入操作。
插入一个自选图形以后，可以对这个图形进行选择、释放、调整大小和调整外观等操作。
 单击图形将右键置于图形边缘。
白鼠标变为十字箭头时点击右键，选择“设置自选图形格式”，即弹出对话框，在其中对自选图形的
颜色、线条、尺寸、位置等格式进行详细的设置。
 当要输入自选图形为正多边形时应按住Shift键进行拖动。
 ③添加组织结构图 在演示文稿中还可以插入组织结构图，执行“插入”|“图片”|“组织结构图”命
令，即弹出标版式组织结构图和“组织结构图”对话框。
 若要添加形状，请选择要在其下方或旁边添加新形状的形状，单击“组织结构图”工具栏上“插入形
状”按钮上的箭头，再单击下列一个或多个选项。
“同事”将形状放置在所选形状的旁边并连接到同一个上级（上级形状：该形状在组织结构图中处于
上层，并与职员（下属或合作者形状）或助理形状等任一其他形状相连）形状上。
“下属”将新的形状放置在下一层并将其连接到所选形状上。
“助手”使用肘形连接符将新的形状放置在所选形状之下。
若要添加预设的设计方案，请单击“组织结构图”工具栏上的“自动套用格式”，再从“组织结构图
样式库”中选择一种样式。
若要向一个形状中添加文字，请用鼠标右键单击该形状，单击“编辑文本”并键入文字。
无法向组织结构图中的线段或连接符添加文字。
 我们还可以用菜单添加组织结构图。
选中要插入剪贴画的幻灯片，执行“插入”|“图示”命令打开“图示库”对话框，选中要插入的特殊
图示，再通过对话框对图示进行编辑。
 图示库中还可以插入其他的图示类型。
如：循环图、折射图、棱锥图、维思图和目标图，在弹出的“图示”对话框中，可以对图片尺寸等进
行编辑。
 ④插入图片 插入剪贴画 系统提供了数以百计的专业化设计剪贴画，若要将剪贴画添加到幻灯片中，
则先选中要插入剪贴画的幻灯片，再执行“插入”|“图片”|“剪贴画”命令，单击要插入的剪贴画
，剪贴画就会出现在幻灯片中。
用鼠标移动剪贴画并改变其大小，双击剪贴画可以出现“设置图片格式”对话框，可以对剪贴画作高
级设置。
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编辑推荐
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