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内容概要

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》中关于一级MS Office的要求编写的。
书中各章的基本要求是对大纲的细化，简明扼要地叙述了大纲中对计算机基础知识、Windows 2003操
作系统、Office 2003办公软件基本操作的要求。
同步的典例精析、综合练习以及标准预测试卷，完全可以满足考生应考的需要。
    本书不仅可以作为应试者的辅导教材，也可以作为高等院校相应课程的参考书。
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发展    1.1.2　数据在计算机中的表示    1.1.3　计算机硬件的组成    1.1.4　微型计算机的组成    1.1.5  软件
系统    1.1.6　多媒体简介    1.1.7　计算机病毒与防治  1.2　典例精析  1.3　同步综合练习  1.4　参考答案
及解析第2章　Windows XP操作系统  2.1　知识点精讲    2.1.1　操作系统简介    2.1.2　认识图形用户界
面    2.1.3　文件和文件夹的管理    2.1.4　个性化工作环境设置    2.1.5　实用程序    2.1.6　了解注册表  2.2
　典例精析    2.2.1　例题分析1    2.2.2　例题分析2  2.3　同步综合练习  2.4　参考答案及解析    2.4.1  参
考答案1    2.4.2　参考答案2第3章　Word 2003的使用  3.1　知识点精讲    3.1.1  Word入门    3.1.2  Word的
基本操作    3.1.3  Word的排版技术    3.1.4  Word表格的制作    3.1.5  Word的图文混排功能  3.2　典例精析 
3.3　同步综合练习  3.4　参考答案及解析第4章　Excel 2003的使用  4.1　知识点精讲    4.1.1　Excel 2003
概述    4.1.2　基本操作    4.1.3　格式化工作表    4.1.4　公式与函数    4.1.5  图表      4.1.6　工作表中的数据
库操作    4.1.7　打印工作表和超链接    4.1.8　保护数据  4.2　典例精析  4.3　同步综合练习  4.4　参考答
案及解析第5章　PowerPoint 2003的使用  5.1　知识点精讲    5.1.1　PowerPoint基础    5.1.2　制作简单演
示文稿    5.1.3　演示文稿的显示视图      5.1.4　修饰幻灯片的外观    5.1.5　添加图形、表格和艺术字   
5.1.6　添加多媒体对象    5.1.7　幻灯片放映设计　⋯⋯第6章　因特网基础与简单应用附录
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编辑推荐

　　权威专家，精心编著　　最新成果，彰显规律　　真是模拟，题题经典　　超值服务，全面体现
　　三周过关　　历年真题、考试大纲深入研究+最新真题、模拟试题反复练习+田识点精粹、考点串
讲查漏补缺+　　实战全新考试模拟系统=顺利通过考试　　全国数百万考生首选，考试通过率稳居第
一　　全国1 80座城市，200所高校倾力推荐　　全国计算机等级考试畅销图书，销量超600万册

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<全国计算机等级考试考点分析全真模>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


