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前言

本书是根据教育部考试中心制订的《全国计算机等级考试一级B考试大纲（2007年版修订版）》的要求
编写的。
新大纲要求在windowsxP平台下应用Office2003办公软件。
一级MSOffice教程的内容包括计算机基础知识、windowsxP、Word2003、Excel2003、因特网基础等内容
，着重介绍计算机的基本概念、基本原理和基本应用方法。
在每章后面有习题及参考答案。
在教程的后面有一级B试题样题。
通过本教程的学习，使读者对计算机的基本概念、计算机原理、多媒体应用技术和网络知识等有一个
全面、清楚的了解和认识，并能熟练掌握系统软件和常用Offiee办公软件的操作和应用，同时拓宽知识
面，培养读者的计算机应用能力和解决问题的能力。
本书可作为中、高等学校及其他各类计算机培训班对MsOffice的教学用书，也是计算机爱好者较实用
的自学参考书。
参加本书编写的有张彦（第1、2章）、苏红旗（第3章）、于双元（第4章）、王永斌（第5章），参加
编写工作的还有周帜等。
因时间仓促，尽管经过了反复修改，但书中仍难免有疏漏和不足之处，在望广大读者提出宝贵意见，
以便修订时更正。
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内容概要

由教育部考试中心组织和实施的计算机等级考试，是一种客观、公正、科学的专门测试计算机应用人
员的计算机知识与技能的全国范围的等级考试。
它面向社会，服务于社会。
    本书由教育部考试中心组织，在全国计算机等级考试委员会指导下由有关专家按照《全国计算机等
级考试一级B考试大纲（2007年版）》的要求而编写，内容包括计算机基础知识、Windows XP操作系
统、Word 2003的使用、Excel 2003的使用、因特网的基础知识和简单应用等。
    本书除了可以作为计算机等级考试的教材外，还可作为学习计算机基础知识的参考书。
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章节摘录

第1章 计算机基础知识电子数字计算机是20世纪重大科技发明之一。
在人类科学发展的历史上，还没有哪门学科像计算机科学这样发展得如此迅速，并对人类的生活、学
习和工作产生如此巨大的影响。
人们把21世纪称为信息化时代，其标志就是计算机的广泛应用。
计算机是一门科学，但也成为信息社会中必不可少的工具。
因此越来越多的人认识到，掌握计算机尤其是微型计算机的使用，是有效学习和成功工作的基本技能
。
本章从计算机的基础知识讲起，为进一步学习与使用计算机打下必要的基础。
通过本章学习，应掌握以下几点。
 1.计算机的发展简史、特点、分类及其应用领域。
2.数制的基本概念，二进制和十进制整数之间的转换。
3.计算机中数据、字符和汉字的编码。
4.计算机硬件系统的组成和作用、各组成部分的功能和简单工作原理。
5.计算机软件系统的组成和功能、系统软件和应用软件的概念和作用。
6.计算机的性能和技术指标。
 7.计算机病毒的概念及其防治。
 1.1 计算机的发展在人类文明发展的历史长河中，计算工具经历了从简单到复杂、从低级到高级的发
展过程，出现过诸如绳结、算筹、算盘、计算尺、手摇机械计算机、电动机械计算机等多种计算工具
。
它们在不同的历史时期发挥了各自的作用，而且也孕育了电子计算机的设计思想和雏形。
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编辑推荐

《全国计算机等级考试:一级B教程(2009年版)》除了可以作为计算机等级考试的教材外，还可作为学习
计算机基础知识的参考书。
 包括一级MS Office教程的内容包括计算机基础知识、Windows XP、Word 2003、Excel 2003、因特网基
础等内容，着重介绍计算机的基本概念、基本原理和基本应用方法。
在每章后面有习题及参考答案。
在教程的后面有一级B试题样题。
 通过本教程的学习，使读者对计算机的基本概念、计算机原理、多媒体应用技术和网络知识等有一个
全面、清楚的了解和认识，并能熟练掌握系统软件和常用Office办公软件的操作和应用，同时拓宽知识
面，培养读者的计算机应用能力和解决问题的能力。
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