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前言

　　全国计算机等级考试自1994年开考以来，参考人数逐年递增，现已成为国内影响最大、参加人数
最多的计算机类水平考试。全国计算机等级考试在推广、普及计算机应用知识和技术中发挥了重要作
用，并为用人单位的人员考核提供了客观、公正的评价标准。　　为了适应计算机技术的飞速发展，
国家教育部考试中心于2008年再次对全国计算机等级考试的考试科目及内容进行了调整。经过调整后
的考试大纲于2009年上半年开始实施。为了引导考生顺利通过计算机等级考试，我们根据最新考试大
纲的要求，结合最近5年连续10次的考题，按教育部考试中心指定的最新教材的篇章结构，特别编写了
这套全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析丛书。丛书书目　　1.《全国计算机等级考试考眼分析
与样卷解析——一级MSOffice））　　2.《全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析——一级B》　
　3.《全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析——二级公共基础知识》　　4.《全国计算机等级考试
考眼分析与样卷解析——二级Access》　　5.《全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析——二级C语
言》　　6.《全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析——二级Visual Basic》　　7.《全国计算机等级
考试考眼分析与样卷解析——二级Visual Foxpro》　　8.《全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析—
—三级网络技术》　　9.《全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析——四级网络工程师》　10.《全
国计算机等级考试考眼分析与样卷解析——四级数据库工程师》　11.《全国计算机等级考试考眼分析
与样卷解析——四级软件测试工程师》丛书特色　　特色板块，激发考生兴趣。全书分上、下两大篇
，上篇为考眼分析，以“考什么”、“怎么考”等特色板块激发考生学习兴趣，并引领考生高效复习
，突出考试用书的最高境界：针对性、实用性；下篇为样卷解析，提供4套笔试模拟试卷，紧扣最新
考试大纲，试卷的命题形式、考点分布、难易程度等均与真实考试相当，全面模拟真实考试，预测考
点，应试导向准确。　　按节细化，考点浓缩精讲。丛书章节安排与指定教程同步，按节细化，即每
节对应两个板块（“考什么”、“怎么考”），实践表明，这种方式更方便考生高效复习。　　考什
么：归纳出本节的核心知识点，对考点、重点、难点内容进行解释与剖析。具体体现在两　　点上：
一是对大纲中的考点进行透解；二是对教材中的知识点进行浓缩，使考生明白　　“考什么”，突出
针对性。　　怎么考：精选出常考题型与历年真题进行解析，增强学生解题能力，使考生彻底搞清楚
上节　　“考什么”中的内容是“怎么考”的，突出实用性。　　双栏排版，考点考题对应。知识点
与考题相对应，方便考生边看考点边做考题，一点一练，同步复习。
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内容概要

《2011版·全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析:一级MS Office》结合最新版考试大纲、指定教程
，以历年真题（库）为基础，结合编者多年从事命题、阅卷及培训辅导的实际经验编写而成。《2011
版·全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析:一级MS Office》分为上、下两篇：考眼分析和样卷解析
。在上篇考眼分析中，按官方指定考试教程章节编排内容，主要介绍计算机基础知识、Windows XP操
作系统、Word2003、Excel2003、PowerPoint2003、因特网，在结构上分为“考什么”、“怎么考”两
个模块。“考什么”模块中归纳出本节的核心知识点，对考点、重点、难点内容进行解释与剖析；“
怎么考”模块中精选出常考题型与历年真题进行解析，增强学生解题能力。在下篇样卷解析中，提
供10套上机模拟试卷，紧扣最新考试大纲，试卷的命题形式、考点分布、难易程度等均与真实考试相
当，全面模拟真实考试，预测考点，应试导向准确。
《2011版·全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析:一级MS Office》配有上机盘。盘中提供10套全真
上机题，上机题的考试界面、考试过程、题型等与真实考场完全相同，便于考生实战演练，引领考生
过关。
《2011版·全国计算机等级考试考眼分析与样卷解析:一级MS Office》以全国计算机等级考试考生为主
要读者对象，特别适合临考前冲刺复习使用，同时可以作为各类全国计算机等级考试培训班的教材，
以及大、中专院校师生的参考书。
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书籍目录

上篇　考眼分析　第1章  计算机基础知识　　考点1  计算机的发展　　考点2  数据在计算机中的表示
　　考点3  计算机硬件的组成　　考点4  微型计算机的组成女　　考点5  软件系统女　　考点6  多媒
体技术  　　考点7  计算机病毒及其防治　第2章  Windows XP操作系统　　考点1  文件(夹)的创建　　
考点2  文件(夹)的重命名　　考点3  文件(夹)的复制、移动  　　考点4  文件(夹)的删除　　考点5  文
件(夹)的属性设置女　　考点6  文件的搜索和快捷方式设置　第3章  Word 2003的使用　　考点1  Word
的基本操作　　考点2  word的排版技术女　　考点3  word表格的制作　　考点4  word的图文混排功能
　第4章  Excel 2003的使用　　考点1  Excel基本操作　　考点2  工作表格式化　　考点3  公式与函数的
使用食　　考点4  图表　　考点5  工作表的数据库操作　　　⋯⋯下篇　样卷解析
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章节摘录

　　一、计算机病毒的实质和症状　　1.计算机病毒的定义　　计算机病毒（Computer Virus）实质上
是一种特殊的计算机程序，是在计算机程序中插入的破坏计算机功能或者破坏数据，影响计算机使用
并且能够自我复制的一组计算机指令或者程序代码。　　计算机病毒一般具有如下主要特点：寄生性
、破坏性、传染性、潜伏性、隐蔽性。　　2.计算机感染病毒的常见症状　　计算机病毒虽然很难检
测，但是，只要细心留意计算机的运行状况，还是可以发现计算机感染病毒的一些异常情况的。以下
是一些常见症状。　　（1）磁盘文件数目无故增多。　　（2）系统的内存空间明显变小。　　（3）
文件的日期／时间值被修改成新近的日期或时间（用户自己并没有修改）。　　（4）感染病毒后的
可执行文件的长度通常会明显增加。　　（5）在正常情况下可以运行的程序却突然因RAM区不足而
不能装入。　　（6）程序加载时间或程序执行时间比正常时间明显变长。　　（7）计算机经常出现
死机现象或不能正常启动。　　（8）显示器上经常出现一些莫名其妙的信息或异常现象。　　（9）
从有写保护的软盘上读取数据时，发生写盘的动作，这是病毒往软盘上感染的信号。
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精彩短评

1、直接考三级，没用到！
2、挺不错。过了。。
3、用来考试很好
4、重点和考题都有
5、考试前临时抱佛脚，买了本书学习，书不错，但因为时间来不及，没全看完，但是应付考试足够
了！
6、左边是知识点讲解，右边是真题讲解，很不错。
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