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内容概要

本书本着精讲、精解、精练的原则，对全国计算机等级考试一级MS Office的考试内容进行了全面的复
习。
主要内容包括考试指南、知识点分析、历年真题解析、练习题及答案、以及2005年4月和9月的考试题
及精解,以及3套全真预测试题。
    本书采用学习笔记的形式帮助考生进行复习，每一章先给出知识结构图，然后将大纲中的知识点通
过问答的形式进行归纳讲解，在每小节后精选了例题，给出了详细的分析解答，每章的最后对本章的
重点难点进行了总结，并给出练习题和答案。
另外，本书配有光盘，光盘中附有10套上机试题，帮助考生熟悉上机环境。
    本书可作为参加全国计算机等级考试--一级MS Office考试的复习参考书，也可供Office的初学者学习
参考。
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书籍目录

第O章 考试指南 O.1 一级考试说明 0.2 考试大纲(MS Office版) 0.3 考试形式和试卷结构(MS Office版) 0.4 
新大纲分析 0.5 考试特点分析及考前准备 0.6 上机要求及注意事项第l章 计算机基础知识 1.1 计算机概述
1.2 计算机系统的主要性能指标及配置 1.3 计算机中数据信息表示 1.4 计算机安全操作及病毒防治 1.5 计
算机硬件系统的组成和功能 1.6 计算机软件系统的组成和功能第2章 Windows 2000操作系统 2.1
Windows操作系统基础知识 2.2 Windows 2000桌面 2.3 Windows 2000的资源管理系统 2.4 软盘的基本操作
2.5 应用程序的操作 2.6 Windows 2000的附件程序 2.7 输入法 2.8 Windows 2000的设置第3章 中文Word
2000字处理软件 3.1 中文Word的基础知识 3.2 Word文档的基本操作 3.3 Word的基本编辑操作 3.4 Word
的基本排版操作 3.5 非文本的插入与编辑 3.6 表格的插入与编辑第4章 中文Excel 2000电子表格软件 4.1 
中文Excel基础知识 4.2 Excel的基本操作 4.3 工作表的基本操作 4.4 编辑工作表 4.5 公式和函数 4.6 数据的
处理和应用 4.7 图表的建立与编辑第5章 中文PowerPoint 2000 5.1 PowerPoint 2000概述 5.2 演示文稿的基
本操作  5.2.1 PowerPoint 2000的启动和退出  5.2.2 创建一张幻灯片  5.2.3 演示文稿的保存  5.2.4 演示文稿
的修改  5.2.5 演示文稿的播放 5.3 幻灯片的编辑  5.3.1 添加文字  5.3.2 插入组织结构图 5.4 演示文稿的修
饰  5.4.1 利用母版设计统一风格  5.4.2 选择和设计模板  5.4.3 设置配色方案  5.4.4 设置幻灯片背景 5.5 特
殊效果的设置  5.5.1 幻灯片动画效果  5.5.2 幻灯片播放效果  5.5.3 幻灯片链接  5.5.4 演示文稿打印  5.5.5 
演示文稿打包第6章 计算机网络与因特网入门 6.1 计算机网络基础 6.2 因特网基础及应用第7章 2005年一
级MS Office真题精解 7.1 2005年真题特点分析 7.2 2005年4月份真题精解 7.3 2005年9月份真题精解附录l 
全真预测试题(一)附录2 全真预测试题(二)附录3 全真预测试题(三)
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