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《全国计算机等级考试二级教程-M》

内容概要

于双元主编的《全国计算机等级考试二级教程--MSOffice高级应用(附光盘2013年版)》根据教育部考试
中心最新颁布的《全国计算机等级考试二级MS0ffice高级应用考试大纲（2013年版）》编写而成。本教
程着重介绍计算机的基本概念、基本原理和基本应用，以及MSOffice2010套件中Word、Excel
、PowerPoint的特点、功能和综合应用。本书各章后配有习题，书后配有光盘，其中包含学习过程中
用到的案例文件、素材文件以及样题素材和参考答案。

《全国计算机等级考试二级教程--MSOffice高级应用(附光盘2013年版)》为参加计算机等级考试的考生
复习用书，也可作为中、高等学校及其他各类计算机培训班对MSOffice高级应用的教学用书，也是计
算机爱好者较实用的自学参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   2.6.1什么是邮件合并 Word的邮件合并可以将一个主文档与一个数据源结合起来，
最终生成一系列输出文档。在此需要明确以下几个基本概念。 1）创建主文档 主文档是经过特殊标记
的Word文档，它是用于创建输出文档的“蓝图”。其中包含了基本的文本内容，这些文本内容在所有
输出文档中都是相同的，比如信件的信头、主体以及落款等。另外还有一系列指令（称为合并域），
用于插入在每个输出文档中都要发生变化的文本，比如收件人的姓名和地址等。 2）选择数据源 数据
源实际上是一个数据列表，其中包含了用户希望合并到输出文档的数据。通常它保存了姓名、通讯地
址、电子邮件地址、传真号码等数据字段。Word的“邮件合并”功能支持很多类型的数据源，其中主
要包括下列几类数据源： Office地址列表：在邮件合并的过程中，“邮件合并”任务窗格为用户提供
了创建简单的“Office地址列表”的机会，用户可以在新建的列表中填写收件人的姓名和地址等相关信
息。此方法最适用于不经常使用的小型、简单列表。 Word数据源：可以使用某个Word文档作为数据
源。该文档应该只包含1个表格，该表格的第1行必须用于存放标题，其他行必须包含邮件合并所需要
的数据记录。 Excel工作表：可以从工作簿内的任意工作表或命名区域选择数据。 Microsoft Outlook联
系人列表：可直接在“Outlook联系人列表”中直接检索联系人信息。 Access数据库：在Access中创建
的数据库。 HTML文件：使用只包含1个表格的HTML文件。表格的第1行必须用于存放标题，其他行
则必须包含邮件合并所需要的数据。 3）邮件合并的最终文档 邮件合并的最终文档包含了所有的输出
结果，其中，有些文本内容在输出文档中都是相同的，而有些会随着收件人的不同而发生变化。 利用
“邮件合并”功能可以创建信函、电子邮件、传真、信封、标签、目录（打印出来或保存在单个Word
文档中的姓名、地址或其他信息的列表）等文档。 2.6.2 使用邮件合并技术制作邀请函 如果用户要制
作或发送一些信函或邀请函之类的邮件给客户或合作伙伴，这类邮件的内容通常分为固定不变的内容
和变化的内容。例如，有一份如图2.135所示的邀请函文档，在这个文档中已经输入了邀请函的正文内
容，这一部分就是固定不变的内容。邀请函中的邀请人姓名以及邀请人的称谓等信息就属于变化的内
容，而这部分内容保存在如图2.136所示的Excel工作表中。
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编辑推荐

《全国计算机等级考试2级教程:MS Office高级应用(2013年版)》为参加计算机等级考试的考生复习用书
，也可作为中、高等学校及其他各类计算机培训班对MS Office高级应用的教学用书，也是计算机爱好
者较实用的自学参考书。
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精彩短评

1、内容挺不错的，如果光盘里面有MS office 2010安装包就更好了
2、光碟素材不全，没有题库。
3、每次买书都很冲动。买了真心没怎么看，不过附的题倒是考试的时候全抽到了。
4、考完很无语，没送配套光盘，考的全是里面的题，结果因为没光盘没练习导致上机时间偏紧
5、跟考纲要求的很相符，不过有一点需要说的，买这本的同时还要再买一本基础知识的，一开始不
知道，后来考试的时候才发现选择题都是在基础知识那本书里面出的。
6、很好的书，一页没翻就过了二级。
7、知道了很多神奇的操作。
8、包装不错，质量优良，适合阅读。
9、唉
10、你看你看我都给你五星了，你给我好评通过吧QAQ
11、很喜欢，内容很充实~
12、求过嗷嗷嗷。。。一少部分还真是不知道 还挺有用的。。。
13、正品。全新。同时购买一本题集，《全国计算机等级考试真题汇编与专用题库二级MS Office高级
应用》——未来教育。2号下的单，4号上午收到有货。很好。亚马逊的货到付款很赞。还会光顾的。
14、是真的很用心的看了
15、里面那么多内容都不知道哪些是要点，光盘里面的东西太小，没习题也没软件
16、收到以后马上把碟子上的题拷到了电脑上  书基本上不用看
17、很不错！！  很有帮助！！
18、至少没有错误。
19、喜！！大！！普！！奔！！终于看完了⋯⋯T.T可是还是有不会的怎么破⋯⋯
20、我就是觉得我真无聊。。以及考前复习的这时候我居然想起了三体里面那个表示0和1的秦始皇军
队。。。我靠我真是太无聊了。。。
21、课本内容充实，值得购买。
22、边看书边操作，学习很快；就算不为考试，用来学office软件操作也是本好教材
23、《全国计算机等级考试二级教程-MS Office高级应用（2013年版）》，话说个人觉得这本书很是实
用，现Office应用之广泛保证了其价值。看一遍教材，愈能体会钻得越深越觉其不简单这个道理。不过
考证光看教材铁定不行，找本配套题库很有必要，尤其附赠的刷题软件。用Office2013刷Office2010的
内容，朕略萌。
24、这是本好书，解释十分清晰，不冗杂，我这种笨人看了也不会想睡觉。
25、选择题还得看另一本书才行
26、很详细，里面的基础操作知识以前很多都不知道，例如一些键盘的快捷键。还有高级一点的应用
，邮件合并等，考试有可能涉及。要考试的话还是要好好看看这本教程。
27、正版东西挺好的。但是考试的时候没看都可以过了。所以大家网上什么视频看看就好了
28、书正版，还不错，是规定的教材。但是亚马逊发货慢，相同的书还不如去淘宝买。物流让人十分
生气！
29、考试成绩优秀了。当然给五星。看书操作了一遍，又复习了一遍。看的时候就自己画了重点，将
新知识总结了出来。还是很有用的。还有本计算机二级公共基础知识也要看，我也是看了一遍画了重
点又复习了一遍。备考用了差不多一个月的时间。要感谢office
30、如果只是书，包裹是个袋子就算了。里面还有光盘的哇，拿到手里光盘变成两半...建议包裹换成
纸板包装或是塞些填充物在里面。不然快递员以为是书，在途中扔来扔去的，光盘哪还能完整。希望
改进包装。
31、还可以 ，质量不错。也挺详细。就是光盘没有上机的模拟试卷。以及貌似他所用的事office2010，
而大部分电脑是office2003，有点小纠结。
32、错别字很多，但基本可以辨认。
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章节试读

1、《全国计算机等级考试二级教程-MS Office高级应用》的笔记-第4页

        1.科学计算
使用计算机进行数学方法的实现和应用。
如对气象卫星云图数据进行处理，快速、及时，而且可以根据对大量历史气象数据的计算进行天气预
测。（看来还是不怎么准）

2.数据/信息处理
使人们从繁重的事务性工作中解脱出来，去做更多创造性的工作，而且能够满足信息利用与分析的高
频度、及时性、复杂性要求，从而使人们能够通过已获取的信息生产更多更有价值的信息。

3.过程控制
对生产过程、制造过程或运行过程进行检测与控制，即通过实时监控目标物体的状态，及时调整被控
对象，使被控对象能够正确地完成目标物体的生产、制造或运行。
能替代人在危险、有害的环境中作业；保证同样质量的前提下连续作业；能完成人所不能完成的有高
精度、高速度、时间性、空间性等要求的操作。

4.计算机辅助
计算机辅助设计CAD，计算机辅助制造CAM，计算机辅助教育CAI，计算机辅助技术CAT,计算机仿真
模拟Simulation

5.网络通信
多个独立的计算机系统得以联系在一起，缩短了人们的距离，改变了生活和工作方式。

6.人工智能
Artifical Intelligence 用计算机模拟人类的某些智力活动
模拟人类的学习过程和探索过程

7.多媒体应用
文本、图形、图像、音频、视频、动画
捕捉、传输、转换、编辑、存储、管理、并综合处理为表格、文字、图形、动画、音频、视频。
拓宽了应用领域，广泛应用于商业、服务业、教育、广告宣传、文化娱乐、家庭等方面。
促进了虚拟现实、虚拟制造技术的发展。（想起了apple产品的展示广告）

8.嵌入式系统
大量的消费电子产品和工业制造系统，需要将处理器芯片嵌入其中，完成特定的处理任务。如数码相
机、摄像机、高档电动玩具。

- - 

2、《全国计算机等级考试二级教程-MS Office高级应用》的笔记-第1页

        计算机是能按照人的要求接受和存储信息，自动进行数据处理和计算，丙输出结果信息的机器系
统。
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