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内容概要

本书是全国计算机等级考试二级MS Office高级应用科目的辅导教材，内容包括计算机基础知识、Word
2010、Excel 2010、PowerPoint 2010的应用技术、二级公共基础知识等。本书可作为参加二级MS Office
高级应用考试的考生备考时复习参考，也可作为培训机构的教材使用，尤其适合没有任何计算机基础
的初学者学习使用。由于本书既包含零基础的MS Office的入门知识，又包含向深层次迈进的高级应用
技巧，因此同样可作为广大用户或办公人员日常使用MS Office的参考手册。
本书最后一章对全国计算机等级考试“二级公共基础知识”的相关考点做了通俗性的讲解，并包含较
多习题。由于公共基础的考试内容对各类科目的二级考试都是相同的，不只限于二级MS Office高级应
用，因此这一章同样可作为参加其他所有科目的二级考试的读者备考“公共基础”时的不错的复习参
考资料。
图书特色：
1. 真题覆盖率100%！
2. 按知识点的独家真题分解，“小型”习题与真题零距离，让读者分解练习、逐一击破，顺利通过考
试不在话下！
3. 紧扣最新考试大纲，围绕考试真题，贴合考试、覆盖全面
4. 合理取舍、精选内容、简明扼要、直入考点，“废话”最少的二级辅导教材
5. 措辞流畅、深入浅出、语言活泼、通俗易懂，为非计算机专业的零基础初学者量身定做！
6. 本书模拟考试软件三大特点：简、真、巧！免安装的模拟考试软件，直接双击运行，彻底摆脱.NET
Framework！模拟软件中还有独家“小机关”的功能哦。小机关在哪里？你来找一找吧！
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精彩短评

1、就这个模拟软件很强悍，二级office百度贴吧里已经吵爆了
2、配套的软件文字解析相当细，非常不错
强力推荐大家使用 
3、仅仅练了一个月，就考了个优秀，里面的教程也很详细，力推
4、废话少，我要是一来就用这本书不至于考两次。
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