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前言

　　全国计算机等级考试开始于1994年。
原国家教委考试中心于1994年1月颁布了《全国计算机等级考试大纲》，该大纲的颁布带来了全社会学
习计算机、应用计算机的高潮。
全国计算机等级考试由教育部考试中心组织实施，各省、自治区、直辖市承办，每年开考两次。
　　为了拓展全国计算机等级考试的服务领域，教育部考试中心决定将一级考试科目进行调整。
为配合考生学习和考试，编者根据全国计算机等级考试大纲（2007版）一级MSOffice的考核要求编写
了本书。
全书主要分为计算机基础知识、中文Windows2000操作系统的使用、中文字处理软件Word2000、中文
电子表格软件Excel2000、中文幻灯片制作软件PowerPoint2000、计算机网络及应用等部分。
　　本书根据大纲要求的重点和难点，配合相应的例子和图形，将计算机的操作技巧以形象直观的形
式展现在读者面前，并配有相应的图文注释，易学易懂易掌握。
　　本书既适合作为本科、大专院校及相关学校的教学用书，也可作为广大考生参加等级考试的学习
辅导书。
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内容概要

本书是严格按照教育考试中心全国计算机等级考试系列用书编委会2002年最新审核批准的“一级考试
大钢”编写而成。
全书注重实际操作和应用能力的训练，并有配套同步习题教材。
    本书重在实用性，叙述通俗、图文并茂、简易可读，是参加一级考试者的必备教材，它既可作为全
国高等院校计算机入门教材，也可供其他专业及不同层次从事办公自动化工作者学习、参考的资料。
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书籍目录

第一章 计算机基础知识 第一节 计算机的概况 第二节 计算机的主要技术指标 第三节 计算机常用的数
制及编码 第四节 常见的信息编码 第五节 计算机病毒简介及其防治 习题第二章 计算机系统的组成 第
一节 计算机系统 第二节 计算机的基本结构 第三节 计算机的硬件 第四节 计算机软件 第五节 多媒体计
算机 习题第三章 中文Windows使用指南 第一节 操作系统概述 第二节 Windows 98概述 第三节 中
文Windows的基本操作 第四节 “我的电脑”和“资源管理器”的基本操作 第五节 Windows的DOS工作
方式 第六节 更改Windows设置 第七节 多媒体程序 习题第四章 字表处理软件Word 第一节 汉字操作系
统和汉字库 第二节 Word概述 第三节 Word的基本操作 第四节 文档的屏幕显示模式 第五节 版面编排方
法 第六节 图文混排 第七节 表格处理 习题第五章 中文电子表格软件Excel⋯⋯第六章 中文版PowerPoint
第七章 网络基础附录一 一级考试大钢附录二 全真模拟题
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编辑推荐

　　为了拓展全国计算机等级考试的服务领域，教育部考试中心决定将一级考试科目进行调整。
为配合考生学习和考试，编者根据全国计算机等级考试大纲（2007版）一级MS Office的考核要求编写
了《全国计算机等级考试：一级教程（MS Office）（2008年版）》。
全书主要分为计算机基础知识、中文Windows 2000操作系统的使用、中文字处理软件Word 2000、中文
电子表格软件Excel 2000、中文幻灯片制作软件PowerPoint 2000、计算机网络及应用等部分。
 《全国计算机等级考试：一级教程（MS Office）（2008年版）》根据大纲要求的重点和难点，配合相
应的例子和图形，将计算机的操作技巧以形象直观的形式展现在读者面前，并配有相应的图文注释，
易学易懂易掌握。
 《全国计算机等级考试：一级教程（MS Office）（2008年版）》既适合作为本科、大专院校及相关学
校的教学用书，也可作为广大考生参加等级考试的学习辅导书。
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