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《一级MS Office》

内容概要

《一级MS Office(2008.4)》是根据教莳部考试中心2004年新制定的《全国计算机等级考试大纲》中关于
一级MS Office的要求编写的。书中各章的基本要求是对大纲的细化，简明扼要地叙述了大纲中对计算
机基础知识、Windows 2000操作系统、Office 2000办公软件基本操作的要求。大量的例题分析与综合练
习，完全可以满足考生应考的需要。
《一级MS Office(2008.4)》不仅可以作为应试者的辅导教材，也可以作为高等院校相应课程的参考书。

Page 2



《一级MS Office》

书籍目录

学习方法与应试技巧  学习方法  应试技巧第1章　计算机基础知识  1.1　知识点精讲    1.1.1　计算机的
发展    1.1.2　数据在计算机中的表示    1.1.3　计算机硬件的组成    1.1.4　微型计算机的组成    1.1.5　软
件系统    1.1.6　多媒体简介    1.1.7　计算机病毒与防治  1.2　典例精析  1.3　同步综合练习  1.4　参考答
案及解析第2章　Windows XP操作系统  2.1　知识点精讲    2.1.1　操作系统简介    2.1.2　认识图形用户
界面    2.1.3　文件和文件夹的管理    2.1.4　个性化工作环境设置    2.1.5　实用程序    2.1.6  了解注册表 
2.2　典例精析    2.2.1  例题分析1    2.2.2　例题分析2  2.3　同步综合练习  2.4　参考答案及解析    2.4.1　
参考答案1    2.4.2　参考答案2第3章　Word 2003的使用  3.1　知识点精讲    3.1.1  Word入门    3.1.2  Word
的基本操作    3.1.3  Word的排版技术    3.1.4  Word表格的制作    3.1.5  Word的图文混排功能  3.2  典例精析
 3.3  同步综合练习  3.4　参考答案及解析第4章　Excel 2003的使用  4.1　知识点精讲    4.1.1  Excel 2003概
述    4.1.2　基本操作    4.1.3　格式化工作表    4.1.4　公式与函数    4.1.5  图表      4.1.6　工作表中的数据库
操作    4.1.7　打印工作表和超链接      4.1.8　保护数据    4.2　典例精析  4.3　同步综合练习  4.4　参考答
案及解析第5章　PowerPoint 2003的使用  5.1　知识点精讲    5.1.1　PowerPoint基础    5.1.2　制作简单演
示文稿      5.1.3　演示文稿的显示视图      5.1.4　修饰幻灯片的外观    5.1.5　添加图形、表格和艺术字   
5.1.6　添加多媒体对象    5.1.7　幻灯片放映设计　⋯⋯第6章　因特网基础与简单应用　附录
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