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前言

　　“全国计算机等级考试”是由国家教育部考试中心组织的计算机应用基础知识和基本操作的具有
权威性的水平测试，是对国民计算机应用水平公开、公正、公平的社会认证。
“全国计算机等级考试”已经成为一种公认的、客观的评价和考核信息技术人才应用信息技术水平和
能力的标准。
　　在我国现代化建设进程中，要走出一条科技含量高、经济效益好、资源耗费低、环境污染少、人
力资源优势得到充分发挥的新型工业化道路。
那么，积极推行和广泛普及计算机应用技术是必由之路。
　　随着我国计算机应用的进一步普及和深入，计算机文化和知识已经成为当代人类文化的重要组成
部分；计算机的应用水平和能力是新世纪人才不可缺少的素质。
　　自1994年，国家教委推出全国计算机等级考试以来，受到社会、机关、院校等方方面面的欢迎，
为培养各行各业的计算机应用人才开辟了一条广阔的道路。
是一个具有权威性的信息技术应用水平考试项目。
　　未来15年，是我国通过自主创新掌握信息领域核心技术和关键技术的难得机遇期。
计算机晶体管和集成电路的发明已经有半个世纪的历史了，再过若干年，信息产业可能会成为传统产
业。
我们必须抓住这个难得的时期，积极普及信息技术教育和信息技术应用水平，提高国民的综合应用能
力。
　　计算机等级考试开展十几年以来，积极鼓励和服务社会各阶层的人士通过各种途径学习掌握计算
机应用技术，并通过计算机等级考试对其水平予以权威的认证，是一种良好的人才培养模式。
计算机等级考试的权威性、公正性、实用性越来越多地得到社会的认可，是值得大力推行的。
　　一、本系列教材的特点　　1．教材内容新——根据国家教育部考试中心2005年上半年开始实行的
新等级考试大纲要求编写。
　　教材内容选取、知识点安排、习题设计、全真模拟光盘中的题库均以新大纲的考核要求为准绳．
确保本系列等考教材的权威性与适用性，是一套精品教材。
　　2．考题典型——帮读者在茫茫题海中精选只适合新大纲的考题。
　　提供新大纲的完整考题，对典型题的选取也均以新考题及新大纲为依据，对典型题的解析也均以
新大纲的考核要求为依据。
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内容概要

本书+配套全真模拟考试软件是专为想轻松通过最新全国计算机等级考试一级MS Office而编，与的考
前教材和应试指导书。
书中的典型例题与解析、同步练习、上机指导及完整考试样卷均以2005年4月实施的“一级MS
Office(Windows环境)考试大纲”为依据，牢牢掌控考试全过程。
   本书内容：本书囊括了最新考试大纲所要求的考试范围，系统地归纳、分类和整理了计算机等级考
试一级MS Office要求考生掌握的所有知识点。
主要内容包括：计算机基础知识、操作系统和中文Windows 2000的使用、字处理软件Word 2000、电子
表格软件Excel 2000、PowerPoint 2000的使用、网络基础和因特网的应用、一级MSOffice考试指导等内
容。
   本书特点：内容最新，精选只适合教育部考试中心新大纲的考试例题，保证考前培训、冲刺确有成
效；凝聚一线长期从事计算机等级考试辅导和阅卷老师的工作经验，内容系统、全面，确保一书在手
，考试无忧；配套光盘提供真实考试环境，题库内容与书紧密结合，实现与真实考场的无缝连接，起
到实战练习的功效：各章开始均提供相应考试大纲要求，方便把握考试内容；上机指导突出解题思路
和解题方法，手把手教授识别同一知识点的不同考试形式，从容答题；考试内容划分及相应考试题型
一览无余；超级模拟考试精确检测，做到考前心中有数；揭示命题规律，让考生在最短的时间内学习
并掌握考试要点、规律和内容，轻松过关。
   光盘内容：附送全国考生最想得到的、由北京无忧电脑公司开发的最新全国计算机等级考试“一
级MS Office”全真超级模拟软件。
   适用范围：全国各类学校和社会培训机构开设“全国计算机等级考试资格认证”培训课程的优秀教
材，想轻松获取全国计算机等级考试一级MS Office证书的广大考生的实用的自学应试指导书。
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章节摘录

　　4．页边距　　页边距指文本与纸张边缘的距离。
系统规定，上页边距和下页边距的尺寸范围是－55．87厘米～+55．87厘米。
左右页边距的尺寸范围是0厘米～+55．87厘米。
　　（1）Word默认页边距设置为：左、右页边距为3．17厘米，上、下页边距为2．57厘米，无装订
线。
　　（2）用户可以根据自己的需要，在“页边距”文本框中设置增大（或减少）页边距。
如果打印出来的页面需要装订，可以设置“装订线”增加一个装订区。
使用“距边界”选择框。
使用“页边距”选项卡中的“距边界”选择框，可用来设置页眉的上虚线框距离纸张的上边界或页脚
的下虚线框距离纸张下边界的尺寸。
　　（3）使用“页边距”选项卡设置页边距。
操作方法如下：　　①使用“文件”下拉菜单的“页面设置”命令：在“页面设置”对话框中单击，
页边距”选项卡。
　　②在“上”、“下”、“左”、“右”增量框中输入新的数值可设置页边距尺寸’（预览框中将
显示设置的效果）。
　　③如果文档需要装订，应在“装订线位置”栏中选定？
顶端”（或“左侧”）选项，在“装订线”框中输入装订所需的边距。
　　④在“距边界，，栏中可设置“页脚”、“页脚”的位置。
　　⑤选中“对称页边距”复选框，可实现双面打印（在“预览”区中将显示两页文档示例）。
　　⑥选定“应用于”下拉列表中的“整篇文挡”或“所选文字”，可设置页边距适用的范围。
　　⑦如果要将页面分为上下两部分，以便装订，可选中“拼页”复选框。
　　⑧单击“确定”按钮，关闭对话框。
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