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内容概要

本书是教育部考试中心计算机等级一级 MS Office大纲（最新版）和指定教程的配套辅导用书。
本书内容包括计算机基础知识、Windows 2000操作系统、Word 2000的使用、Excel 2000的使用
、PowerPoint 2000的使用、因特网的初步知识和简单使用、一级MS Office样题精选等。
    本书提供了最新真题及最新大纲样题及解析。
全书分为7章及两个附录，并将每一章分为若干知识点。
在每个知识点里，根据考试考点的不同将试题进行了归类。
本书通过分析与理论链接，以真题为纽带，系统地对一级MS Office进行了讲解，覆盖了大纲所要求的
内容。
全书详略得当、重点突出，对考生熟悉考题和应试复习都很有帮助。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识　考点1 计算机概述★★★　考点2 数制与编码★★★★★　考点3 计算机的数
据及其存储与ASCII码 ★★★★★　考点4 指令和程序设计语言★★★　考点5 计算机硬件系统的组成
★★★★　考点6 计算机软件系统的组成★★★★★　考点7 微型计算机的硬件系统★★★★★　考
点8 微机的输入输出设备★★★★★　考点9 多媒体技术简介 ★★★　考点10 计算机病毒与防治★★
★第2章 windOWS 2000操作系统　考点1 文件及文件夹的创建★★★★　考点2 文件及文件夹的复制、
粘贴与更名 ★★★★★　考点3 文件及文件夹的移动★★★　考点4 文件及文件夹的删除★★★★　
考点5 文件及文件夹的属性设置★★★★★　考点6 文件及文件夹的快捷方式★★★★第3章 Word
2000的使用　考点1 文档的插入、打开与保存★★★★　考点2 文档的编辑与页面设置★★★★　考
点3 文档的字体、段落格式★★★★★　考点4 表格的创建★★★★　考点5 表格的编辑与修饰 ★★★
★★　考点6 表格数据的处理★★★★第4章 Excel 2000的使用　考点1 工作表的更名等操作★★★★　
考点2 工作表的基本编辑★★★★★　考点3 公式输入与复制，函数的粘贴★★★★★　考点4 工作表
的数据操作★★★★★　考点5 图表的创建★★★★第5章 PowerPoi nt 2000的使用　考点1 幻灯片的插
入、删除与播放顺序设置★★★★★　考点2 文字设置★★★★　考点3 幻灯片的模板设置★★★★　
考点4 幻灯片放映效果设置 ★★★★★　考点5 演示文稿的打包与打印 ★★第6章 因特网的初步知识
和简单使用　考点1 计算机网络的概念和分类★★★★　考点2 因特网的基本概念和接入方式★★★★
★　考点3 因特网的简单应用 ★★★★★第7章 一级MS Office样题精选　样题一　样题二　样题三　
样题四　样题五　样题六　样题七　样题八　样题九　样题十附录1 样题参考答案与分析附录2 一
级MS 0ffice考试大纲(最新版)
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