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前言

　　“全国计算机等级考试一级MSOffice”是一项重视应试人员对计算机和软件的实际掌握能力的考
试。
它不限制报考人员的学历背景，任何年龄段的人都可以报考。
这就为培养各行各业的计算机应用人才，开辟了一条广阔的道路。
　　本书编写的目的是要让考生顺利通过全国计算机等级考试（一级MSOffice），同时掌握计算机应
用的基本技术和应用技能，能熟练使用办公自动化技术中的各种功能处理和完成不同的任务，在完成
任务的过程中学会选择不同的应用软件去分析任务，提高处理过程中解决问题的能力，学会创造性地
完成任务，为提高各专门化方向的职业能力奠定良好的基础。
　　本书是根据教育部考试中心制定的《全国计算机等级考试大纲（2009年版）》中对一级MSOfrice
的要求编写的。
内容包括：计算机基础知识、WindowsXP操作系统、Word2003的使用、Excel2003的使用
、PowerPoint2003的使用、因特网的初步知识和简单应用等。
　　为了保证教学内容的系统性和完整性，在编写过程中我们考虑了各个模块中知识的联系和渗透；
考虑了基础理论、基本操作技能和解决实际问题能力的有机结合，本书的最大特点就是贴近考生应试
需求，每一章节根据考试大纲都由以下四部分组成。
　　第一部分：重点及难点，即对每章节内容的重点和难点进行讲解与分析。
　　第二部分：典型考题分析，即对每次全国计算机等级考试的各类考题讲解解题的思路和方法。
　　第三部分：习题及答案与分析，即通过模拟题的练习进一步加深对基础知识和基本概念的理解，
通过操作练习题提高实际操作能力。
　　第四部分：综合练习及答案或上机实验操作，即综合测试考生对内容分布和对重点、难点的把握
程度，从而度量学生对计算机等级考试“应知”和“应会”的水平。
　　根据这几年计算机等级考试的变化，我们集中了长期在高校中从事计算机教学的部分教师编写了
本书。
同时也参考了《全国计算机等级考试大纲（2008年版）》中对一级MSOffice的模拟考试习题。
从而使书的整体内容和编排方式更为丰富和合理。
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内容概要

　　本书编写的目的是要让考生顺利通过全国计算机等级考试(一级MS Office)，同时掌握计算机应用
的基本技术和应用技能，能熟练使用办公自动化技术中的各种功能处理和完成不同的任务，在完成任
务的过程中学会选择不同的应用软件去分析任务，提高处理过程中解决问题的能力，学会创造性地完
成任务，为提高各专门化方向的职业能力奠定良好的基础。
     本书内容包括：计算机基础知识、windows XP操作系统、Word 2003的使用、Excel 2003的使用
、PoweiPoint 2003的使用、因特网的初步知识和简单应用等。
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书籍目录

第1章  计算机基础知识  1.1  计算机概述    1.1.1  计算机的发展概况    1.1.2  计算机的特点及应用    1.1.3  计
算机的分类  1.2  数制与编码    1.2.1  数据的分类及概念    1.2.2  数制的概念及各数制之间的转换  1.3  计算
机中字符的编码    1.3.1  西文字符的编码——ASCII编码    1.3.2  中文字符的编码——汉字编码    1.3.3  各
种汉字编码的概念及其之间的关系    1.3.4  汉字字符集的简单介绍  1.4  指令和程序设计语言    1.4.1  计算
机指令的概念    1.4.2  程序设计语言  1.5  计算机系统的组成    1.5.1  “存储程序控制”计算机的概念   
1.5.2  计算机的系统结构    1.5.3  硬件系统    1.5.4  软件系统  1.6  微型计算机的硬件系统    1.6.1  微型计算
机的基本结构    1.6.2  中央处理器的概念及性能指标    1.6.3  存储器的分类及其特点    1.6.4  常用的输入设
备    1.6.5  常用的输出设备    1.6.6  主板和总线的概念    1.6.7  微型计算机的技术指标  1.7  多媒体技术简介
   1.7.1  多媒体的概念    1.7.2  多媒体计算机的概念    1.7.3    多媒体技术的应用  1.8  计算机病毒及其防护   
1.8.1  计算机病毒的概念及其特点    1.8.2  计算机病毒的种类及其症状    1.8.3  计算机病毒的清除与防护   
1.8.4  使用计算机的安全知识  1.9  计算机网络基础第2章  Windows XP操作系统  任务一  操作环境的调整
——Windows环境的设置  任务强化  任务二  文件资料的管理——文件和文件夹的操作  任务强化  任务
三  实用工具的应用  任务强化第3章  Word 2003的使用  任务一  建立“上海概况”文档——文本输入和
编辑  任务强化  任务二  优化文档的外观——排版设计  任务强化  任务三  销售统计报表的制作——表
格设计和应用  任务强化  任务四  “数学建模讲座”海报——图文的混排  任务强化第4章  Excel 2003的
使用  任务一  员工基本情况的统计表——自动填充功能的应用  任务强化  任务二  课程表的制作与学生
成绩表的格式化——电子表格制作、编辑与格式化  任务强化  任务三  统计员工的年龄情况和统计分析
学生成绩排名——公式与函数的应用  任务强化  任务四  图书销售情况统计及轿车销售情况的图表制作
——数据图表化  任务强化  任务五  对成绩表和统计表的数据进行筛选——数据筛选的应用  任务强化  
任务六  分类汇总与透视表的应用  任务强化第5章  PowerPoint 2003的使用  任务一  “大学生3Q培训讲座
”演示文稿制作——创建演示文稿  任务二  “大学生3Q培训讲座”演示文稿制作——美化演示文稿  
任务强化  综合强化一  制作“学院简介”的演示文稿  综合强化二  制作“迎接新年”为例的演示文稿
第6章  因特网基础与简单应用  任务一  网上冲浪——“太平洋电脑网”  任务强化  任务二  使用搜索引
擎——查找制作网页素材文件等  任务强化  任务三  通知的创建和分发——收发邮件  任务强化参考文
献
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编辑推荐

　　配套·南开社·《全国计算机等级考试(一级MS OFFICE)教程（2009年版）》　　边学边做，即
学即用　　这是一本帮您实战的书　　这是一本提升您办公软件操作水平的书　　紧扣大纲，讲解详
细　　不仅顺利通过考试，同时提升职业技能
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