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前言

　　全国计算机等级考试是由教育部考试中心主办，面向社会，用于考查应试人员计算机应用知识与
能力的全国性计算机水平考试体系。
由于计算机的迅速普及和广泛应用，许多单位和部门已把掌握一定的计算机知识和应用技能作为人员
录用、职务晋升、职称评定、上岗资格的重要依据之一，而等级考试，就成了一种客观公正的评定标
准。
　　本书主要特点　　（1）内容针对性强　　本书只针对等级考试的考点，不涉及无关内容，等级
考试的考试大纲中列出的考试内容比较多，实际考试并非全部考核，有些内容是无法或难以考核的。
所以，我们的分类精解，会将真正考核的内容进行精解，不考核的内容则不涉及。
我们以人为，在考试辅导书中，面面俱到并非是一个优势，针对性强才会真正对考生有益。
　　（2）独具特色的知识点建构方式　　每个知识点的复习是这样建构的：先通过对考点的讲析搭
建系统框架，然后用“典型题解”重现重点难点，完成从理论到应用的转变，“强化训练”再次重现
知识点，使读者在关注重点难点的同时又不至于遗漏其他知识，造成考试中的盲点；最后通过做模拟
试卷从整体上把握考试题型和解答要点。
　　（3）配套光盘：提供全真模拟试卷　　等级考试的上机考试是系统自动判分的，如果不熟悉具
体的考试系统，即使知道怎样做，而且做对了，也可能因为操作错误而不能得分。
考生须要在考前了解考试环境和操作要求，以免前功尽弃。
　　本书配套光盘提供了模拟考试环境和大量全真试题，供考生进行上机考试练习。
　　本书主要内容　　本书根据教育部考试中心制定的最新版考试大纲编写，Windows操作系统使
用WindowsXP，Office使用Office2003版。
主要包括以下内容：　　①针对每章内容概括考点分值、重点考点，给出复习建议。
　　②分类精解，精要讲析考点，考点覆盖全面，重点突出；“典型题解”．讲解详细透彻，读者可
以举一反三，遇到相同类型的题日完全可以迎刃而解；大量“强化训练”题可使读者加深印象，巩固
知识点、　　③模拟试卷给出大量全真模拟试题以及精辟解析，以备战考试。
　　④“备考策略”提出考试复习建议，讲解解题技巧，说明上机考试过程。
　　⑤附赠的超值多媒体光盘中含有考试模拟环境，读者可以在考试之前进行训练和预测。
模拟系统按照实际考试系统编写，附有大量模拟练习题，并能够自动判分，给出答案和分析，另外，
还提供上机系统的操作过程录像，并附有全程语音讲解。
　　参加本书编写的人员有：陈河南、林彩娥、贺军、隋扬、李元园、倪洁、赵楠、周云、赵远峰、
孙蕾、牛晓林。
　　由于时间仓促，书中难免有疏漏之处，敬请批评指正。
全国计算机等级考试命题研究组
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内容概要

本书为全国计算机等级考试一级MS Office的考前辅导用书，主要内容包括：考点概览，重点考点，复
习建议，考点分类精解，典型题的详细讲解，大量强化训练题，模拟考卷及精辟解析和应试策略。
本书还提供了配套光盘，其中含有全真模拟考试环境和大量全真试题。
　　本书适用于备战全国计算机等级考试一级MS Office的考生以及各类考前培训班。
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章节摘录

　　1946年2月，第一台电子计算机ENlAC（Electronic Numerical Integrator And Calculator，电子数字积
分计算机）在美国宾夕法尼亚大学诞生。
　　在ENIAC的研制过程中，冯·诺依曼总结并归纳了以下3点。
　　（1）采用二进制　　在计算机内部，程序和数据采用二进制代码表示。
　　（2）存储程序控制　　程序和数据存放在存储器中，即程序存储的概念。
计算机执行程序时，无需人工干预，能自动、连续地执行程序，并得到预期的结果。
　　（3）计算机的5个基本部件　　计算机应具有运算器、控制器、存储器、输入设备和输出设备5个
基本功能部件。
今天的计算机的基本结构仍采用冯·诺依曼提出的原理和思想，人们称符合这种设计的计算机是冯·
诺依曼机。
　　3．计算机发展的4个阶段　　根据计算机所采用的物理器件，将计算机的发展分为4个阶段，如
表1-1所示。
　　（1）科学计算　　著名的人类基因序列分析计划、人造卫星的轨道测算、气象预报的数据分析
等都是科学计算方面的应用。
　　（2）数据处理　　数据处理也叫“信息处理”。
“数据”不仅包括“数”，而且包括更多的其他数据形式，如文字、图像、声音信息等。
数据处理就是对这些数据进行输入、分类、存储、合并、整理以及统计、报表、检索查询等。
文字处理、计算机数据库技术部属于信息处理。
　　（3）实时控制　　实时控制系统是指能够及时收集、检测数据，进行快速处理并自动控制被处
理的对象操作的计算机系统。
现代工业生产的过程控制基本都以计算机控制为主。
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编辑推荐

　　精选50套上机模拟题，模拟系统按照真实考试环境开发，能够自动判分，并给出答案和分析，提
供上机系统的操作过程视频演示，并配有全程语音讲解。
　　考点分析——准确提炼新大纲考点；分类精解——例题典型，解析透彻；全真模拟——选自历年
真题题库。
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