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内容概要

本书试题是参照有关考试大纲及相应教材，结合作者多年教学经验和历年考试试题编写而成的。
    本书主要内容有：计算机基础知识，Windows,Word字处理软件，Excel电子表格制作软件，internet基
础知识，多媒体技术应用基础，数据库技术应用，PowerPoint演示文稿软件等方面试题。
书后附有参考答案。
    本书的题型完全按照等级考试的题型，包括单选或多选题、上机操作题和程序设计题。
    本书既可作为等级考试模拟应试用书，又可作为“计算机应用”、“信息技术基础”等课程教学辅
导用书。
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书籍目录

第一章  计算机基本知识  选择题   （一）微型计算机系统   （二）数制及编码   （三）计算机中的信息   
（四）指令、计算机语言和程序   （五）文件及目录   （六）计算机病毒第二章  Windows  一、选择题  
（一）Windows的特点、启动和退出   （二）Windows窗口基本操作   （三）文件、磁盘操作   （四）
桌面操作   （五）Windows的附件   （六）汉字输入   （七）联机帮助及控制面板  二、上机操作题   （
一）桌面上的操作   （二）文件夹的操作   （三）软盘的操作   （四）窗口的操作   （五）附件的使用
第三章  Word字处理软件  一、选择题   （一）基础知识   （二）Word的文档窗口   （三）文档的新建
、打开、保存和关闭   （四）文档编辑   （五）字符、段落和页码设置   （六）打印预览   （七）Word
中的表格   （八）图文混排  二、上机操作题   （一）文档编辑   （二）表格处理   （三）图文混排   （
四）Word的其他一些功能第四章  Excel电子表格制作软件  一、选择题   （一）基础知识   （二）工作
表的操作及数据输入   （三）公式及函数的使用   （四）工作表的编辑   （五）Excel数据库的操作   （
六）工作表的输出  二、上机操作题   （一）工作表的建立及数据输入   （二）工作表的操作   （三）函
数及公式的使用   （四）数据库的编辑   （五）工作表的输出（图表的创建）第五章  Internet基础知识  
一、选择题   （一）计算机网络   （二）Internet基础   （三）如何接入Internet   （四）IE、WWW和URL
  （五）电子邮件（E-mail）   （六）FTP、BBS及NEWSGROUP  二、上机操作题   （一）设置主页   （
二）拨号上网   （三）电子邮件   （四）下载文件   （五）访问BBS、NEWSGROUP   （六）在线聊天第
六章  多媒体技术应用基础  一、选择题   （一）多媒体计算机   （二）多媒体计算机的基本配置  二、
上机操作题第七章  数据库技术应用  一、选择题   （一）基础知识   （二）库文件的基本操作   （三）
函数  二、程序设计   （一）程序设计基础知识   （二）程序阅读题   （三）程序填空题   （四）程序改
错题   （五）程序设计题  三、上机操作题   （一）建立库文件   （二）字段操作   （三）记录编辑   （
四）删除记录   （五）排序   （六）查找   （七）分类求和   （八）字段名汉字显示第八章  PowerPoint
演示文稿软件  一、选择题   （一）基础知识   （二）幻灯片制作   （三）各类对象插入   （四）建立动
画效果   （五）演示文稿放映  二、上机操作题   （一）用“空演示文稿”建立幻灯片   （二）用演示文
稿进行文字修饰   （三）用“设计模板”建立演示文稿   （四）用“根据内容提示向导”建立幻灯片   
（五）使用“应用设计模板”   （六）建立表格   （七）建立柱形图表   （八）建立流程图   （九）建
立组织结构图   （十）用“自定义动画”设置和放映动画效果   （十一）为演示文稿中各幻灯片设置和
放映不同的动画效果   （十二）给幻灯片插入和播放声音   （十三）给幻灯片插入和播放CD或VCD乐
曲参考答案   第一章  计算机基础知识   第二章  Windows   第三章  Word字处理软件   第四章  Excel电子表
格制作软件   第五章  Internet基础知识   第六章  多媒体技术应用基础   第七章  数据库技术应用   第八章 
PowerPoint演示文稿软件参考文献
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