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内容概要

本书根据计算机等级考试制定的考试大纲进行编写，充分体现了大纲规定的教学目标，从培养学生的
实践能力出发，以“任务驱动”方式组织全书内容，有丰富的习题和实验题。
全书共六章，主要介绍计算机基础知识、Windows
XP操作系统、文字处理软件Word、电子表格软件Excel、演示文稿软件PowerPoint和计算机网络基础等
内容。

项目1主要介绍了计算机的基础知识，重点介绍了计算机的发展、计算机中信息的表示形式、计算机
的基本结构与工作原理、计算机系统的组成、计算机多媒体及计算机病毒的防治等计算机基础知识。

项目2主要介绍了Windows操作系统，重点介绍了Windows操作系统的基本操作方法。

项目3主要介绍了Word文字处理软件，重点介绍了Word的基本操作方法、基本编辑功能、格式化文本
的排版功能、表格制作功能、图文混排功能和打印预览功能，以及汉字的输入方法。

项目4主要介绍了电子表格软件Excel，重点介绍了Excel的基本操作方法、基本编辑功能、格式化工作
表的设置方法、数学公式与常用函数的使用、图表的应用、数据管理，以及打印工作表等功能。

项目5主要介绍了演示文稿软件PowerPoint，重点介绍了PowerPoint的基本操作方法、幻灯片的创建和
编辑、幻灯片图形的创建和处理、幻灯片图表和组织结构图的制作、演示文稿的放映控制和打印等。

项目6主要介绍了计算机网络基础，重点介绍了计算机网络的基础知识和Internet的使用基础，包括浏
览器的基本使用方法、Outlook
Express收发电子邮件的方法，本书最后附有全国计算机等级考试一级模拟试题。
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书籍目录

项目1 计算机基础知识任务1．1 计算机的发展和未来趋势1．1．1 计算机的发展阶段与信息社会1．1
．2 计算机的特点、用途和分类1．1．3 计算机的新技术1．1．4 未来计算机的发展趋势1．1．5 信息
技术的发展任务1．2 数据在计算机中的表示1．2．1 二进制编码1．2．2 进位计数制1．2．3 进制间的
转换1．2．4 计算机中的信息单位1．2．5 字符任务1．3 计算机的硬件组成1．3．1 计算机的主要组成
部件1．3．2 计算机的主要技术指标1．3．3 计算机的结构任务1．4 软件系统、多媒体及计算机病毒概
念1．4．1 进程与线程1．4．2 软件系统及其组成1．4．3 计算机语言1．4．4 应用软件1．4．5 多媒体
的有关概念1．4．6 多媒体的数字化1．4．7 多媒体的数据压缩1．4．8 计算机病毒的实质1．4．9 预防
计算机病毒项目2 Windows操作系统任务2．1 Windows的基础知识2．1．1 Windows的启动和退出2．1
．2 Windows的基本术语2．1．3 Windows桌面的组成2．1．4 Windows窗口的组成2．1．5 Windows的
窗口操作任务2．2 Windows的基本设置2．2．1 桌面图片的设置2．2．2 显示分辨率和颜色的设置 2．2
．3 显示器刷新频率的设置2．2．4 屏幕保护的设置 2．2．5 任务栏的设置 2．2．6 输入法的添加2．2
．7 日期和时间的设置任务2．3 文件和文件的操作2．3．1 管理文件和文件夹2．3．2 设置文件或文件
夹属性2．3．3 查找文件或文件夹2．3．4 创建应用程序的快捷方式项目3 Word的使用任务3．1 Word
的基本操作3．1．1 启动与退出Word3．1．2 Word窗口简介3．1．3 视图3．1．4 Word写作的基本流
程3．1．5 常用的基本操作任务3．2 Word文本制作3．2．1 文本录入与编辑3．2．2 设置文本格式3．2
．3 高级格式设置3．2．4 长文档编辑3．2．5 页面设置和打印预览任务3．3 Word表格制作3．3．1 创
建表格3．3．2 表格编辑与修饰3．3．3 表格计算与转换任务3．4 Word图文混排3．4．1 图片的应用3
．4．2 艺术字的应用3．4．3 文本框应用3．4．4 绘制图形3．4．5 图表的应用3．4．6 公式应用任务3
．5 邮件合并3．5．1 邮件合并向导3．5．2 邮件合并工具栏任务3．6 宏的使用3．6．1 录制宏3．6．2 
编辑宏3．6．3 运行和删除宏实验3．1 基本Word文档制作实验3．2 表格制作实验3．3 图文混排实验3
．4 图形绘制和公式编辑实验3．5 邮件合并项目4 Excel应用任务4．1 认识Excel4．1．1 基本术语4．1
．2 工作簿的基本操作4．1．3 工作表的基本操作4．1．4 单元格的基本操作任务4．2 报表制作4．2．1
数据输入4．2．2 填充功能的使用4．2．3 公式的输入4．2．4 工作表的格式化4．2．5 页面设置与打印
任务4．3 函数应用4．3．1 求和函数和平均值函数4．3．2 最大值函数与最小值函数4．3．3 IF函数4
．3．4 单元格引用任务4．4 图表制作4．4．1 插入图表4．4．2 图表编辑任务4．5 数据管理与分析4
．5．1 数据列表4．5．2 数据排序4．5．3 数据筛选4．5．4 数据分类汇总4．5．5 数据透视表4．5．6 
数据合并计算任务4．6 宏命令应用4．6．1 宏的录制4．6．2 宏的删除实验4．1 报表制作实验4．2 公
式和函数实验4．3 图表制作实验4．4 数据管理实验4．5 宏命令项目5 PowerPoint应用任务5．1 初
识PowerPoint5．1．1 启动PowerPoint5．1．2 基本术语任务5．2 新建演示文稿5．2．1 根据内容提示向
导新建演示文稿5．2．2 使用演示文稿模板新建演示文稿5．2．3 根据设计模板新建演示文稿5．2．4 
根据现有演示文稿新建演示文稿5．2．5 新建相册演示文稿5．2．6 新建空演示文稿任务5．3 制作幻灯
片5．3．1 演示文稿创建和保存5．3．2 插入和设置文本框5．3．3 段落升级与降级5．3．4 插入图片5
．3．5 插入表格5．3．6 插入图表5．3．7 插入组织结构图5．3．8 插入自选图形5．3．9 插入艺术字5
．3．10 插入音视频对象任务5．4 编辑演示文稿5．4．1 幻灯片的管理5．4．2 忽略母版的背景图案和
颜色5．4．3 修改幻灯片母版5．4．4 更换幻灯片模板5．4．5 幻灯片配色方案任务5．5 幻灯片放映5
．5．1 设置幻灯片切换效果5．5．2 设置幻灯片动画效果5．5．3 隐藏幻灯片5．5．4 设置放映方式5
．5．5 录制幻灯片旁白5．5．6 放映幻灯片任务5．6 超链接的应用5．6．1 链接到指定的幻灯片5．6
．2 链接到网页5．6．3 添加动作按钮5．6．4 取消超链接任务5．7 演示文稿打印、打包5．7．1 打印
演示文稿5．7．2 演示文稿打包实验5．1 演示文稿的建立实验5．2 演示文稿的修饰实验5．3 组织机构
图的使用实验5．4 设置幻灯片放映动画效果实验5．5 设置超链接实验5．6 母版和模板的使用项目6 计 
算机网络基础任务6．1 计算机网络6．1．1 计算机网络的概念与发展6．1．2 计算机网络的功能6．1
．3 数据通信常识6．1．4 计算机网络的分类与拓扑结构6．1．5 组网和联网的硬件设备任务6．2 因特
网初步6．2．1 因特网概述6．2．2 TCP／IP协议6．2．3 因特网的接入方式任务6．3 因特网的简单应
用6．3．1 浏览器及其使用6．3．2 电子邮件附录全国计算机等级考试一级上机考试真题部分参考答案
及解析参考文献
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