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前言

　　本书是根据教育部考试中心制定的《全国计算机等级考试大纲（2010年版）》中对一级MS Office
的要求编写的。
新大纲要求在Windows XP平台下，应用Office 2003办公软件。
　　本书包括计算机基础知识、Windows XP、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、因特网基础等
内容。
每章后面配有习题及参考答案。
书后附有一级MSOffice考试大纲及5套一级。
MS Office试题及答案评析。
　　新、旧考试大纲相比，新大纲在考试内容和考试要求上并没有太多的变化，只是增加了目前新兴
的内容，并且在软件版本上进行了升级。
　　对考生而言，在90分钟内完成所有的题目可能有些困难，但是只要有针对性地对各知识点进行练
习，通过考试是比较轻松的事情。
需要提醒考生注意的是：在正式考试时，考生登录进入系统后即在考生文件夹下。
此时所有操作均需在此文件夹下进行，不能擅自脱离。
考生的所有操作均在答题菜单下进行。
考生文件夹是个映射盘，也就是将服务器上的考生目录映射成K盘，考生在做基本操作题时是要进入
到K盘进行的。
　　通过本教程的学习，考生能熟练掌握全国计算机等级考试一级的应试技巧。
对参加考试的考生来说在做选择题时的难点是二进制，其他均是概念性知识；汉字录入题主要是考查
考生对汉字输入方法及对键盘的熟练程度；基本操作题主要是检验对资源管理器或“我的电脑”的掌
握程度，考生要熟练掌握文件的选定、建立、复制、删除和文件属性的修改，这些均是日常使用电脑
时常用的；字处理题主要考查考生对字体、段落、边框、底纹及表格的使用情况；电子表格主要检验
考生对合并单元格、函数和图表的使用以及筛选操作的熟练程度；幻灯片主要考查对应用模板及幻灯
片放映的设置；因特网主要考查浏览器的使用和电子邮件的收发，要求考生熟练使用浏览器文件菜单
下的保存命令，能够实现电子邮件的粘贴附件及转发、抄送功能。
　　本书由徐国富（第l～3章）和钱飞卫（第4～6章）共同编写，全书的统稿工作由徐国富完成。
　　本书作者多年来一直从事计算机等级考试工作，书中内容主要围绕等级考试知识点进行，具有良
好的针对性和实用性。
书中涉及的电子文档可通过电子邮箱xiaolvbj@126.com索取。
　　本书可作为计算机一级等级考试的备考用书，也可作为各类计算机培训机构的MS Office教学用书
，还可作为计算机爱好者的自学参考书。
　　因时间仓促，如有疏漏，敬请谅解。
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内容概要

　　是根据教育部考试中心制定的《全国计算机等级考试大纲（2010年版）》中对一级MS Office的要
求编写的。
新大纲要求在Windows XP平台下，应用Office 2003办公软件。
　　主要内容：《2010年版全国计算机等级考试（新大纲）：一级MS office教程》包括计算机基础知
识、Windows XP、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、因特网基础等内容。
每章后面配有习题及参考答案。
书后附有一级MS Office考试大纲及5套一级MS Office试题及答案评析。
　　《2010年版全国计算机等级考试（新大纲）：一级MS office教程》特点：1.清晰列出各部分考试重
点，针对性强；2.细致介绍考试注意事项，避免失误；3.可免费索取习题电子文档。
　　读者对象：《2010年版全国计算机等级考试（新大纲）：一级MS office教程》可作为计算机一级
等级考试的备考用书，也可作为各类计算机培训机构的MS Office教学用书，还可作为计算机爱好者的
自学参考书。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识1.1 计算机概述1.1.1 计算机发展简史1.1.2 计算机的特点、应用和分类1.1.3 计算机
的未来发展趋势1.2 数制及其相互转换1.2.1 数制的基本概念1.2.2 二进制1.2.3 十六进制1.3 计算机的数据
与编码1.3.1 计算机内的数据1.3.2 西文字符编码1.3.3 汉字的编码1.4 指令和程序设计语言1.4.1 计算机指
令1.4.2 程序设计语言1.5 计算机系统的组成1.5.1 硬件系统的组成1.5.2 软件系统的组成1.6 微型计算机的
基本组成1.6.1 中央处理器(Central Processing Unit，CPU)1.6.2 存储器1.6.3 总线(Bus)和主
板(MainBoard)1.6.4 输入设备和输出设备1.6.5 微型计算机的技术指标1.7 多媒体技术简介1.7.1 多媒体的
有关概念1.7.2 媒体的数字化1.7.3 多媒体数据压缩1.8 计算机病毒1.9 练习题与参考答案第2章 操作系
统WindowsXP2.1 操作系统简介2.1.1 常用操作系统简介2.1.2 文件系统2.2 WindowsXP简介2.2.1
WindowsXP的特点与功能2.2.2 WindowsXP的安装2.2.3 启动WindowsXP2.2.4 退出WindowsXP2.3
WindowsXP的基本操作2.3.1 桌面操作基础2.3.2 窗口的基本操作2.3.3 菜单及其操作2.3.4 对话框操作2.3.5 
键盘和鼠标的使用2.3.6 常用中文输入法2.4 WindowsXP的文件管理2.4.1 文件和文件夹2.4.2 “我的电脑
”的使用2.4.3 “资源管理器”的使用2.4.4 管理文件和文件夹2.4.5 WindowsXP的控制面板2.5 练习题与
参考答案第3章 字处理软件Word20033.1 Word2003的工作界面3.1.1 启动Word20033.1.2 Word2003窗口及
组成3.1.3 退出Word20033.2 Word文档的基本操作3.2.1 创建新文档3.2.2 保存文档3.2.3 保护文档3.3 Word
文档的打开与关闭3.3.1 打开文档3.3.2 关闭文档3.4 文档的编辑3.4.1 文本的输入与选定3.4.2 文本的复制
、移动和删除3.4.3 文本的查找与替换3.4.4 多窗口编辑3.5 文档的排版3.5.1 页面设置3.5.2 字符格式的设
置3.5.3 段落格式的设置3.5.4 设置页眉与页脚3.5.5 设置分栏3.6 图文混排3.6.1 使用“绘图”工具栏绘
图3.6.2 文本框的使用3.6.3 图形对象的操作及图文混排3.6.4 文档的打印3.7 制作表格3.7.1 建立表格3.7.2 
表格的输入与编辑3.7.3 表格的调整3.7.4 表格的格式设置3.7.5 表格的排序与计算3.8 练习题与参考答案
第4章 电子表格软件Excel20034.1 Excel2003概述4.1.1 Excel2003的启动和退出4.1.2 Excel2003的窗口组
成4.1.3 工作簿、工作表和单元格4.2 Excel2003的基本操作4.2.1 工作簿的新建、打开与保存4.2.2 输入和
编辑工作表数据4.2.3 使用工作表和单元格4.2.4 格式化工作表4.3 公式与函数4.3.1 公式的建立4.3.2 公式
的编辑4.3.3 利用函数进行计算4.4 数据管理操作4.4.1 数据的排序4.4.2 数据的筛选4.4.3 数据的分类汇
总4.5 图表的操作4.5.1 图表的创建4.5.2 图表的美化4.6 练习题与参考答案第5章 PowerPoint2003的使用5.1
PowerPoint2003基本操作5.1.1 启动和退出5.1.2 PowetPoim2003的窗口5.1.3 演示文稿的创建5.2 制作和编辑
演示文稿5.2.1 在幻灯片上插入和编辑文本5.2.2 调整演示文稿的布局5.3 修饰幻灯片的外观5.3.1 用母版
统一幻灯片的外观5.3.2 幻灯片配色方案和背景的设置5.3.3 应用设计模板5.4 幻灯片放映设计5.4.1 设置
动画效果5.4.2 设置幻灯片的切换效果5.4.3 设置放映方式5.5 练习题与参考答案第6章 网络基础和因特网
的应用6.1 计算机网络基础知识6.1.1 计算机网络概述6.1.2 计算机网络的分类6.1.3 计算机网络系统的组
成6.1.4 OSI模型和TCP／IP协议6.1.5 数据通信(计算机通信基础知识)6.1.6 无线局域网6.2 Internet基础知
识6.2.1 Internet概述6.2.2 Internet的基本应用6.2.3 IP地址和域名系统6.3 Internet的应用6.3.1 万维
网(WWW)信息服务6.3.2 IE浏览器的使用6.3.3 信息的搜索6.3.4 收发电子邮件6.3.5 流媒体6.4 练习题与参
考答案附录A 一级MSOffice考试大纲(2010年版)附录B 模拟试卷及答案评析
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章节摘录

　　从ASCII码表可以看出，数字符号0～9、大写字母A～z和小写字母a～z都是分别连续编码的，并且
数字的编码小于大写字母的编码，而大写字母的编码小于小写字母的编码。
利用字符的ASCII码可以比较字符的大小，当一个字符的ASCII码大于、等于或小于另一个字符
的ASCII码时，则认为该字符大于、等于或小于另一个字符。
　　2）Unicode编码　　它最初是由Apple公司发起的通用多文字集，后来被Unicode协会开发为能表
示几乎所有书语言的字符编码标准。
Unicode字符清单有多种代表形式，包括UTF-8、UTF-16和UTF-32，分别用8位、16位和32位表示字符
。
如英文版Windows使用的中ASCII码和Unicode-8。
而中文版使用的是支持汉字系统的Unicode-16等。
　　1.3.3 汉字的编码　　ASCII码只对英文字母、数字和标点作了编码。
为了使计算机能够处理、显示、打印交换汉字字符等，同样需要对汉字进行编码。
为了实现对汉字进行统一编码，我国国家标准局于1980年制定了《信息交换用汉字编码字符集·基本
集》，称为GB2312-1980汉字编码方案，即国标区位码表。
是国家规定的用于汉字信息使用的编码的依据。
GB2312一1980中共收录了6763个汉字和682个非汉字图形符号，6763个汉字按其使用频度、组词能力以
及用途大小分成一级常用汉字3755个和二级常用汉字3008个。
由于一个字节只能表示256种编码，所以一个国标码必须用两个字节来表示。
为避开ASCII表中的控制码，只选取了94个编码位置，所以代码表分为94个区和94个位。
由区号和位号（区中的位置）构成了区位码。
　　为了与ASCII码兼容，汉字输入区位码和国标码之间有一个转换关系。
具体方法是一个汉字的十进制区号和十进制位号分别转换成十六进制；然后再分别加上20H（十进制
就是32，因是非图形字符码值），就成为汉字的国标码。
　　世界上使用汉字的地区除了中国内地，还有中国台湾及港澳地区、日本和韩国，这些地区和国家
使用了与中国内地不同的汉字字符集。
中国台湾、香港等地区使用的汉字是繁体字即BIG5码。
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编辑推荐

　　凝聚等级考试辅导阅卷老师的多年实际经验　　指导考生全面掌握顺利通过考试的能力技巧　　
考试要点　　·汉字录入：对汉字输入方法及对键盘的熟练程度　　·基本操作：对资源管理器或“
我的电脑”的掌握程度　　·字处理：对字体、段落、边框、底纹及表格的使用情况　　·电子表格
：对合并单元格、函数和图表的使用以及筛选操作的熟练程度　　·幻灯片：对应用模板及幻灯片放
映的设置　　·因特网：浏览器的使用和电子邮件的收发　　根据全国计算机等级考试新大纲（2010
年版）编写
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