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内容概要

　　《全国职称计算机考试讲义·真题·预测三合一——Word
2003中文字处理》以国家人力资源和社会保障部人事考试中心颁布的最新版《全国专业技术人员计算
机应用能力考试考试大纲》为依据，在多年研究该考试命题特点及解题规律的基础上编写而成。

　　《全国职称计算机考试讲义·真题·预测三合一——Word
2003中文字处理》分为三篇。
第一篇“考纲分析与应试策略”是在深入研究考试大纲和考试环境的基础上，总结提炼出考试内容的
重点及命题方式，为考生提供全面的复习和应试策略；第二篇“考点精讲及经典题解”严格按照
“Word
2003中文字处理”科目的考试大纲，对各考点的“考情分析”、“操作指南”和“经典例题”进行逐
一讲解，并在每章最后提供“过关强化练习及解题思路”，供考生对本章考点进行上机自测练习或进
行模拟测试使用；第三篇“全真模拟试题”提供了3套试题及其答题提示，供考生进行仿真模拟测试
。

　　《全国职称计算机考试讲义·真题·预测三合一——Word
2003中文字处理》配套光盘不仅提供上机考试模拟环境及10套试题(共400道题)，还提供了考试指南、
同步练习、试题精解、疑难题库、仿真考试和书中素材等内容。

　　《全国职称计算机考试讲义·真题·预测三合一——Word
2003中文字处理》适合用作全国专业技术人员计算机应用能力考试(又称“全国职称计算机考试”或“
全国计算机职称考试”)的“Word
2003中文字处理”科目的辅导书，尤其适合复习时间紧张的考生使用。
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作者简介

　　《全国职称计算机考试讲义 真题 预测三合一——Word
2003中文字处理》作者，从事全国职称计算机考试辅导十多年。
经验丰富，命中率高。
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书籍目录

第一篇　考纲分析与应试策略
一、考试介绍　
1．考试形式　
2．考试时间　
3．考试科目　
二、考试内容　
三、复习方法　
1．熟悉考试形式　
2．全面细致复习，注重上机操作　
3．归纳整理，适当记忆　
四、应试经验与技巧　
1．考试细节先知晓　
2．做题方法技巧多　
3．操作注意事项　
第二篇　考点精讲及经典题解
第1章　Word 2003基础知识
考情分析　
考点要求　
1.1　启动和关闭Word 2003　
考点1　启动Word 2003(★★★)　
考点2　关闭Word 2003(★)　
1.2　Word 2003的工作界面　
考点1　菜单栏和对话框(★★★)　
考点2　工具栏(★★★)　
考点3　自定义工具栏(★★★)　
考点4　设置菜单与工具栏的选项(★★)　
考点5　使用快捷键与功能键(★★★)　
考点6　任务窗格(★★★)　
考点7　状态栏(★★★)　
1.3　新建Word文档　
考点1　新建空白文档(★★★)　
考点2　新建模板文档(★★★)　
1.4　保存Word文档　
考点1　默认格式保存文档(★★★)　
考点2　设置保存文档的版本(★)　
考点3　转换文档保存类型(★★★)　
考点4　保存时压缩图片(★)　
考点5　设置保存选项(★)　
1.5　打开和关闭Word文档　
考点1　打开选择的文档(★★★)　
考点2　打开最近打开过的文档(★★★)　
考点3　关闭Word文档(★★★)　
1.6　使用Word帮助　
考点1　如何获取帮助(★★★)　
考点2　使用Office助手(★★★)　
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考点3　检测并修复Word(★)　
过关强化练习及解题思路　
第2章　查看、管理和打印文档
考情分析　
考点要求　
2.1　查看文档　
考点1　设置文档显示比例(★★★)　
考点2　使用文档窗口(★★★)　
考点3　并排比较文档(★★★)　
考点4　拆分文档窗口(★★★)　
考点5　切换文档显示视图(★★★)　
考点6　设置蓝底白字显示文档(★★★)　
考点7　使用智能标记(★)　
考点8　选择浏览对象(★★★)　
2.2　管理文档　
考点1　搜索文档(★★★)　
考点2　指定文档的保存位置(★★★)　
考点3　查看和设置文档属性(★★)　
考点4　加密文档(★★★)　
考点5　保护文档(★★)　
2.3　打印文档　
考点1　打印预览(★★★)　
考点2　打印全文(★★★)　
考点3　选择打印内容(★★★)　
考点4　双面打印(★★★)　
考点5　特殊打印(★★★)　
考点6　停止打印任务(★★★)　
考点7　设置打印选项(★★)　
过关强化练习及解题思路　
第3章　输入、编辑与校对文本
考情分析　
考点要求　
3.1　定位插入点输入文本　
考点1　定位插入点(★★★)　
考点2　使用即点即输(★★★)　
考点3　用文档结构图定位插入点(★★★)　
考点4　使用书签和“定位”命令(★★)　
3.2　快速输入字符　
考点1　插入日期和时间(★★★)　
考点2　插入页码(★★★)　
考点3　插入符号(★★★)　
考点4　插入特殊符号(★★★)　
考点5　自定义符号栏(★)　
考点6　使用自动更正(★★★)　
考点7　使用自动图文集(★)　
3.3　文本编辑操作　
考点1　选择操作对象(★★★)　
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考点2　剪切、移动和删除文本(★★★)　
考点3　复制和粘贴文本(★★★)　
考点4　选择性粘贴文本(★★★)　
考点5　使用Office剪贴板(★★★)　
考点6　插入现有的文件(★★★)　
考点7　撤销或恢复操作(★★★)　
3.4　使用超级链接　
考点1　创建超级链接(★)　
考点2　修改和取消超级链接(★)　
考点3　设置超级链接格式(★)　
3.5　查找、替换与信息检索　
考点1　使用查找(★★)　
考点2　使用替换(★★)　
考点3　字体格式替换(★★)　
考点4　信息检索(★★)　
3.6　校对、修订和批注　
考点1　拼写和语法检查(★★★)　
考点2　使用修订功能(★★)　
考点3　添加和删除批注(★★)　
考点4　比较合并文档(★★)　
考点5　显示/隐藏编辑标记(★★★)　
考点6　查看文档统计信息(★★)　
考点7　自动编写文档摘要(★★)　
过关强化练习及解题思路　
第4章　设置字符格式
考情分析　
考点要求　
4.1　设置字符基本格式　
考点1　设置字体、字形和字号(★★★)　
考点2　设置字体颜色和下划线(★★★)　
考点3　设置上标和下标等效果(★★★)　
4.2　设置字符间距　
考点1　设置字符缩放大小(★★)　
考点2　设置字符间距(★★★)　
考点3　提升与降低字符位置(★)　
4.3　设置字符边框与底纹　
考点1　设置字符边框(★★★)　
考点2　设置字符底纹(★★★)　
4.4　设置特殊中文版式　
考点1　字符的简繁转换(★★★)　
考点2　转换英文大小写(★★★)　
考点3　拼音指南(★★)　
考点4　添加带圈字符效果(★★)　
考点5　纵横混排与合并效果(★)　
过关强化练习及解题思路　
第5章　设置段落格式
考情分析　
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考点要求　
5.1　使用内置段落样式　
考点1　查看和显示样式(★★★)　
考点2　应用样式(★★★)　
考点3　设置样式快捷键(★★★)　
考点4　批量修改样式(★★★)　
考点5　批量转换样式(★★★)　
考点6　快速复制段落格式(★★★)　
考点7　清除段落样式(★★★)　
5.2　手动调整段落格式　
考点1　设置段落对齐方式(★★★)　
考点2　设置段落缩进(★★★)　
考点3　设置行间距和段间距(★★★)　
考点4　设置段落边框与底纹(★★★)　
考点5　设置段落换行和分页(★★)　
考点6　显示并调整段落格式(★)　
考点7　比较段落文本的格式(★★★)　
5.3　使用项目符号和编号　
考点1　添加项目符号或编号(★★★)　
考点2　项目符号与编号的转换(★★★)　
考点3　自定义项目符号或编号(★★)　
5.4　使用多级列表　
考点1　更改正文的级别(★★★)　
考点2　使用多级符号(★★★)　
考点3　使用多级图片项目符号(★★★)　
过关强化练习及解题思路　
第6章　设置页面格式
考情分析　
考点要求　
6.1　页面设置　
考点1　设置页边距(★★★)　
考点2　设置纸张方向(★★★)　
考点3　设置纸张大小(★★★)　
考点4　设置页面版式(★★★)　
考点5　设置页面边框(★★★)　
6.2　划分文档　
考点1　分页符和分节符(★★★)　
考点2　分栏文档(★★★)　
考点3　用框架划分文档(★)　
6.3　设置页眉和页脚　
考点1　设置页眉和页脚(★★★)　
考点2　设置首页或奇偶页不同(★★★)　
考点3　引用章节号和标题(★)　
考点4　设置页眉和页脚的位置(★★★)　
6.4　设置主题、背景和水印　
考点1　设置主题(★★★)　
考点2　设置背景(★)　
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考点3　设置水印(★)　
过关强化练习及解题思路　
第7章　使用表格
考情分析　
考点要求　
7.1　设置字符基本格式　
考点1　插入表格(★★★)　
考点2　绘制和擦除表格线(★)　
考点3　表格自动套用格式(★★★)　
考点4　制作表头(★★★)　
考点5　为单元格添加编号或项目符号(★★★)　
考点6　表格和文本的互换(★★★)　
7.2　编辑表格　
考点1　选择表格中的对象(★★★)　
考点2　添加表格行、列和单元格(★★★)　
考点3　删除表格行、列和单元格(★★★)　
考点4　自动调整行高和列宽(★★★)　
考点5　合并或拆分单元格(★★★)　
考点6　表格排序(★★★)　
7.3　美化表格格式　
考点1　设置表格的边框和底纹(★★★)　
考点2　设置单元格内容的格式(★★★)　
考点3　设置表格属性(★★★)　
过关强化练习及解题思路　
第8章　添加图形对象
考情分析　
考点要求　
8.1　绘制图形　
考点1　使用绘图画布(★★)　
考点2　绘制基本图形(★★★)　
考点3　绘制自选图形(★★★)　
考点4　绘制标准图形(★★★)　
考点5　插入装饰横线(★★★)　
考点6　调整图形(★★★)　
8.2　编辑图形　
考点1　组合图形(★★★)　
考点2　对齐与分布图形(★★★)　
考点3　旋转与翻转图形(★★★)　
考点4　设置图形的叠放次序(★★)　
考点5　绘图网格与微移图形(★)　
8.3　插入图片和剪贴画　
考点1　插入来自文件的图片(★★★)　
考点2　插入剪贴画(★★★)　
考点3　处理图片和剪贴画(★★★)　
8.4　设置图形对象的格式　
考点1　设置图形的颜色和线条(★★★)　
考点2　设置图形的文本环绕方式(★★★)　
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考点3　设置图形的大小和角度(★★★)　
考点4　设置阴影和三维样式(★)　
8.5　添加艺术字　
考点1　插入艺术字(★★★)　
考点2　更改艺术字样式(★★★)　
考点3　设置艺术字形状(★)　
8.6　添加文本框　
考点1　插入文本框(★★★)　
考点2　设置文本框格式(★★★)　
8.7　添加图示　
考点1　插入图示(★★★)　
考点2　编辑图示(★★)　
考点3　插入组织结构图(★★)　
8.8　添加图表　
考点1　插入图表(★★★)　
考点2　选择图表类型(★★)　
8.9　添加数学公式　
考点1　插入数学公式(★★★)　
考点2　修改数学公式(★★)　
过关强化练习及解题思路　
第9章　编辑长文档
考情分析　
考点要求　
9.1　编辑文档大纲　
考点1　创建大纲(★★★)　
考点2　分级显示大纲(★★★)　
考点3　移动、展开和折叠大纲(★★★)　
考点4　使用多级符号列表(★★)　
考点5　套用列表样式(★★★)　
9.2　主控文档和子文档　
考点1　创建主控文档(★★)　
考点2　调整与合并子文档(★★)　
9.3　使用引用　
考点1　创建脚注和尾注(★★)　
考点2　创建题注(★★)　
考点3　创建交叉引用(★)　
考点4　使用域(★★★)　
考点5　创建索引和目录(★★)　
过关强化练习及解题思路　
第10章　制作批量文档
考情分析　
考点要求　
10.1　制作信封和标签　
考点1　创建信封(★★)　
考点2　制作标签(★★)　
10.2　制作大批量邮件　
考点1　创建数据源(★)　

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<全国职称计算机考试讲义·真题·>>

考点2　创建批量信封(★★)　
考点3　创建批量信函(★★)　
10.3　使用窗体　
考点1　创建常用窗体(★)　
考点2　使用和打印窗体(★)　
过关强化练习及解题思路　
第三篇　全真模拟试题
全真模拟试题(一)　
全真模拟试题(一)答题提示　
全真模拟试题(二)　
全真模拟试题(二)答题提示　
全真模拟试题(三)　
全真模拟试题(三)答题提示　
全真模拟试题(四)　见光盘
全真模拟试题(五)　见光盘
全真模拟试题(六)　见光盘
全真模拟试题(七)　见光盘
全真模拟试题(八)　见光盘
全真模拟试题(九)　见光盘
全真模拟试题(十)　见光盘
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