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《全国计算机等级考试教程》

内容概要

《全国计算机等级考试教程:1级MS Office(2008年版)》内容简介：全国计算机等级考试由教育部考试中
心主办，是国内影响最大、参加考试人数最多的计算机水平考试。它的根本目的在于促进教学，这决
定了它的门槛较底，考生不受年龄、职业、学历等背景的限制，任何人均可根据自己学习和使用计算
机的实际情况，选考不同级别的考试。
《全国计算机等级考试教程:1级MS Office(2008年版)》在于帮助考生巩固所学知识，顺利通过考试。

  点击链接进入新版：   一级MS Office(附VCD光盘1张)
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《全国计算机等级考试教程》

书籍目录

第1章　计算机基础知识　  1.1　计算机概述　　1.2　数制与编码　　1.3　指令和程序设计语言　
　1.4　计算机系统组成　　1.5　微型计算机的硬件系统　　1.6　多媒体技术简介　　1.7　计算机的
安全使用　　课后总复习　第2章　Windows 2000操作系统　　2.1　初识Windows 2000　　2.2
　Windows基础操作与基础术语　　2.3　Windows的基本要素　　2.4　文件与文件夹　　2.5
　Windows系统环境设置　　2.6　其他　　课后总复习　第3章　Word 2000的使用　　3.1　MS Office
软件和Word 2000简介　　3.2　Word基本概念和基础操作　　3.3　Word编辑技术　　3.4　Word文档
排版技术　　3.5　Word表格排版技术　　3.6　页面排版　　3.7　图形与图表　　课后总复习　第4章
　Excel 2000的使用　　4.1　Excel 2000概述　　4.2　Excel基本概念和基础操作　　4.3　Excel的格式设
置　　4.4　公式和函数　　4.5　图表　　4.6　Excel的数据处理　　课后总复习　第5章　PowerPoint
2000的使用　　5.1　PowerPoint 2000概述　　5.2　幻灯片的基本操作　　5.3　修饰演示文稿　　5.4　
输出演示文稿　　课后总复习　第6章　因特网的初步知识与简单应用　　6.1　计算机网络的基本概
念　　6.2　因特网基础知识　　6.3　Internet Explorer的应用　　6.4　电子邮件　　6.5　搜索引擎　　
课后总复习　附录　　附录A　上机指导　　附录B　全国计算机等级考试一级MS Office考试大
纲(2007年版)　　附录C　参考答案　

Page 3



《全国计算机等级考试教程》

编辑推荐

全国计算机等级考试由教育部考试中心主办，是国内影响最大、参加考试人数最多的计算机水平考试
。它的根本目的在于促进教学，这决定了它的门槛较底，考生不受年龄、职业、学历等背景的限制，
任何人均可根据自己学习和使用计算机的实际情况，选考不同级别的考试。本书在于帮助考生巩固所
学知识，顺利通过考试。
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《全国计算机等级考试教程》

精彩短评

1、我报了一级MS，我就买了这本书，其它的都是从图书馆借的旧书。这个书比较简单易懂，书的质
量也不错，顶一下。
2、这本书今天收到了，很满意！
3、光盘不能读 售后服务不行话服人员态度不好！希望加强！
4、不错！我很喜欢！价格也还行！
5、这本书的内容很详细，光盘讲解也通俗易懂，只是有一个小缺点，希望上机操作的答案可以配上
操作过程，这样方便大家找出错误所在，即时改正。总的说来，只要你认真学习此书，还是能掌握很
多知识的。
6、这本书很好,讲的很细,是本好教材
7、朋友的一级一直都没有过去！很为她着急！帮她买了这本书，书上配了光盘，她学习起来很轻松
！现在成绩提高挺快！棒！
8、内容很全，很适合我学习，
9、买过很多考试教材，但是像这样的由考试教材编写组编写的权威教材，还能做到编辑、排版、格
式新颖，教材内容与时俱进的还真不多，我是头一次遇到。本书作为全国计算机等级考试教程一
级MSOffice的学习教材，只要搞懂了，通过考试应是绰绰有余的。
10、我曾经买过这本书的旧版本，一级MS和二级C语言。这本是在原有版本上更新了，一级的内容挺
简单的，配图说明，印刷质量也不错，光盘里是视频加录音。总之挺简单的，适合初学者，盘里还有
个模拟上机考试系统。
11、发货及时，价格公道！！书本内容很好，是本好书。。
12、我可以上两次评论版呢~因为我又带朋友们买了几本~怎么样~知道它是本好书了吧？
13、这本书内容很清晰还不错
14、几年前我曾经去考过一级,那时候的书,也附有一张光盘.但没有讲解,现在的书是买来给我老婆的,书
上的内容讲的很细,很实用,而且是抓住重点和难点展开讲解.光盘里的题库也很丰富,光盘讲解采用卡通
形式,学习中多了一些新鲜,少了一些枯燥.此书对于要考级的朋友们来说,是个非常不错的选择.
15、一本很实用又有具实效性的参考书，要考计算机一级的朋友值得一学，快来买吧！GOGO......
16、这本书真的适合对考试重点摸不清头脑的考生们。书里面每章都有标记重点，考生留意看就可以
准确掌握。很适合生手看！！是个不错的书！推荐！
17、光碟里的资料有一些不明白！！
18、这是一本很实用的书哦~想学好电脑的人都来看看吧~
19、这本书值得一读，浅显易懂！！！
20、还没开始看，翻了一下，觉得还不错。
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