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内容概要

本书是根据教育部考试中心制定的“全国计算机等级考试一级MS Office考试大纲(2004年版)”编写而
成的。
作者精心挑选最有典型代表性的例题，并给出其配套的"能实战，富启发，促过关"的典型例题解题指
导。
　　本书紧扣考试大纲，具有简明扼要，内容完整，可操作性强，上手容易，学、教两便，适于自学
，利于讲授等特点。
内容包括：一级MS Office考试应试技巧实战总导、计算机基础知识应试指导、中文Windows 2000操作
系统应试指导、字表处理软件的功能和使用应试指导、电子表格软件的功能和使用应试指导、电子演
示文稿制作软件的功能和使用应试指导、因特网(Internet)的初步知识和简单应用应试指导以及战前强
化一级MS Office模拟试题。
　　本书还附有模拟上机考试系统的光盘一张，以帮助读者了解、熟悉等级考试上机环境，顺利通过
计算机等级考试。
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