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内容概要

本书是根据教育部考试中心制订的《全国计算机等级考试大纲(2007年版)》中对一级MS Office的要求
编写的。
一级MS Office教程的内容包括：计算机基础知识、Windows 2000操作系统、Word 2000的使用、Excel
2000的使用、PowerPoint 2000的使用、因特网的基础知识和简单应用等。
    本书可作为中、高等学校及其他各类计算机培训班对MS Office的教学用书，也是计算机爱好者较实
用的自学参考书。
    参加本书编写的人员有薛学勤(第1、3、5、6章)、张彦(第2章)、刘桂山(第4章)。
    由于编写时间仓促，疏漏之处在所难免，望广大读者提出宝贵意见，以便修订时改正。
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书籍目录

第1章  计算机基础知识  1.1  计算机概述    1.1.1  计算机发展简史    1.1.2  我国计算机技术的发展概况   
1.1.3  计算机的特点    1.1.4  计算机的应用    1.1.5  计算机的分类  1.2  数制的基本概念  1.3  计算机中字符
的编码    1.3.1  西文字符的编码    1.3.2  汉字的编码  1.4  指令和程序设计语言    1.4.1  计算机指令    1.4.2  程
序设计语言  1.5  计算机系统的组成    1.5.1  “存储程序控制”计算机的概念    1.5.2  计算机硬件的组成   
1.5.3  计算机软件系统的组成  1.6  微型计算机的硬件系统    1.6.1  微型计算机的基本结构    1.6.2  微型计
算机的硬件及其功能    1.6.3  微型计算机的技术指标  1.7  多媒体技术简介  1.8  计算机病毒及其防治   
1.8.1  计算机病毒的实质和症状    1.8.2  计算机病毒的预防    1.8.3  计算机使用安全常识  习题第2章 
Windows 2000操作系统  2.1  Windows 2000操作系统使用初步  ⋯⋯第3章  Word2000的使用第4章 
Excel2000的使用第5章  PowerPoint2000的使用第6章  因特网的基础知识和简单应用附录1 一级MS Office
考试大纲（2007年版）附录2 一级MS Office样卷
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编辑推荐

《全国计算机等级考试一级MS Office教程》(2008年版)可作为中、高等学校及其他各类计算机培训班
对MS Office的教学用书，也是计算机爱好者较实用的自学参考书。
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