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前言

在以往的考试中，很多考生采取死记硬背题库试题的方式备考，但由于死记硬背式的记忆容易遗忘，
再加上题库试题的更新，造成很多考生在考试中“折戟沉沙”。
那么如何才能提高过关率呢？
事实上，虽然每年题库中的试题都有不同程度的更新，但考查知识点是固定的，只要学会、学懂题库
中涉及的有限考点，练习数套考试真题以熟悉考试题型和操作过程，那么通过考试便犹如“探囊取物
”了。
为帮助考生顺利通过考试，全国计算机等级考试专业研究机构——未来教育教学与研究中心联合飞思
教育产品研发中心，在对大量考生和专业等考培训教师跟踪调查的基础上，通过对历年真题、最新大
纲及命题规律的分析，精心研发了本套图书，旨在帮助考生省时、省力、保险地通过考试。
重点难点全面揭秘本书中的考点全面覆盖历年真考题库，系统讲解了考试所涉及的题型和考查知识点
。
通过本书的学习，能有效弥补上机考试的“短板”。
上机真题临摹结合本书中的所有例题和习题都是历年真题或真题的一部分，在学习的同时记忆了题库
中的试题。
例题解析采用全程图解的形式，使考生轻松掌握上机真题的解法。
此外，书中所有例题、习题所对应的源程序文件在光盘中都能找到，考生可以边学边练。
智能软件、真题实战随书附赠的软件包含两部分内容：同步训练和模拟考试。
同步训练模块将书中的所有例题和习题进行再现，方便考生使用，并且其中的真题演练功能还可以对
考生的做题结果进行评分；模拟考试模块力求从登录、抽题、答题、交卷等各方面与真实考试保持一
致，评分原理也与真实考试一模一样，其中试题采用了上机考试真题，且提供详细的试题答案和视频
解析。
通过配套软件的使用，考生可以对所学知识点进行巩固，真正做到事半而功倍。
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内容概要

本书依据教育部考试中心最新发布的《全国计算机等级考试考试大纲》，在对最新上机真题进行分析
、总结、归纳的基础上编写而成。
本书在编写过程中，编者充分考虑等级考试考生的实际特点，并根据考生学习规律进行科学、合理的
安排，节省考生的备考时间。
    全书共7章，主要内容包括：计算机基础知识、文件（文件夹）的基础知识、Word 2003的使用
、Excel 2003的使用、PowerPoint 2003的使用，因特网基础和简单应用及上机真题实战等。
    本书配套光盘包括两部分内容：模拟考试和同步训练。
通过配套软件的使用，考生可以通过软件对所学知识点进行巩固，真正做到事半而功倍。
        本书可作为全国计算机等级考试培训和自学用书，尤其适用于上机考试较薄弱的考生。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识　考点1　计算机的发展　考点2　数据在计算机中的表示　考点3　计算机硬
件的组成　考点4　微型计算机的组成　考点5　软件系统　考点6  多媒体简介　考点7　计算机病毒及
其防治　真题演练第2章　文件（文件夹）的基础知识　考点1  文件（文件夹）新建　考点2　文件（
文件夹）的基本操作　考点3  文件（文件夹）的复制和移动　考点4　文件（文件夹）属性设置　考
点5　重命名文件（文件夹）　考点6　删除文件（文件夹）　考点7　搜索文件（文件夹）　考点8　
创建快捷方式　考点9　输入法的设置　真题演练第3章　Word 2003的使用　考点1  Word 2003基本操
作　考点2  Word的排版技术　考点3  Word 2003表格的制作　真题演练第4章　Excel 2003的使用  考点1
　基本操作  考点2　格式化工作表  考点3　公式计算  考点4　图表  考点5  工作表中的数据操作  真题演
练第5章　PowerPoint 2003的使用　考点1  制作简单演示文稿　考点2　演示文稿的显示视图　考点3　
修饰幻灯片外观　考点4　添加常用对象　考点5　幻灯片放映设置　真题演练第6章　因特网基础和简
单应用　考点1  计算机网络的基本概念　考点2  因特网基础　考点3  因特网的简单应用　真题演练第7
章　上机真题实战　7.1　上机考试环境及流程　7.2　上机考试真题　7.3　参考答案及解析附录A　最
新大纲专家解读
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章节摘录

插图：【文档结束】按照要求完成下列操作并以原文件名保存文档。
1）将表格中第1、2行文字中部居中，其余各行文字中，第1列文字两端对齐，其余各列文字右对齐。
2）在“合计（万台）”列的相应单元格中，计算并输入左侧4列的合计数量；设置表格外框线为1.5磅
单实线，内框线为0.75磅单实线，第2、3行间的内框线为0.75磅双实线。
5.字处理题（1）在考生文件夹下，打开文档wD36.doc，其内容如下。
【文档开始】款待发展面临路径选择近来，款待投资热日渐升温，有一种说法认为，目前中国款待热
潮已经到来，如果发展符合规律，中国有可能做到款待革命第一。
但是许多专家认为，款待接入存在瓶颈，内容提供少得可怜仍制约着款待的推进和发展，其真正的赢
利方式以及不同运营商之间的利益分配比例，都有待进一步的探讨和实践。
中国出现款待接入热潮，很大一个原因是以太网不像中国电信骨干网或者有线电视网那样受到控制，
其接人谁都可以做，而国家目前却没有相应的法律法规来管理。
房地产业的蓬勃发展、智能化小区的兴起以及互联网用户的激增，都为款待市场提供了一个难得的历
史机会。
虽然前景很好，目前中国的款待建设却出现了一个有趣的现象，即大家都看好这个有利可图的市场，
但是，利在哪里及应该怎样获利，运营者还都没有明确的认识。
由于款待收费与使用者的支付能力相差很大，同时款待上没有更多可以选择的内容，款待使用率几乎
为“零”，设备商、运营商和提供商都难以获益。
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编辑推荐

《全国计算机等级考试上机真题考点详解:一级MS Office(2010年考试专用)》：上机题库 全面解读：覆
盖全部上机考点，以真题为纽带组织全书；上机考点 全程图解：以图注形式演示解题过程，精讲重点
、难点；智能软件全真演练：例题、习题上机实践，真考环境下学练直题例题、习题上机实践，同步
训练、同步评分、同步指导，登录、抽题、答题、交卷与正式考试一模一样，智能评分，自动分析错
误原因，提供详实解析，综合训练、名师指导，视频演示解题过程。
一心为考生，经典铸永恒，经常被模仿，从未被超越。
新浪教育，网易教育频道，搜狐教育，腾讯教育强力推荐。
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