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前言

　　全国计算机等级考试（NCRE）是由教育部考试中心举办，测试应试者计算机应用知识和能力等
级水平的证书考试。
自1994年第一次全国计算机等级考试开考以来，已经走过了15个年头，其考试的题型与考查的要点也
跟随网络时代的迅猛发展在不断更新。
为了满足广大考生的备考要求，我们根据各科目最新版全国计算机等级考试大纲的要求，结合历年考
试的经验，在反复探讨考点、商讨学习策略的基础上，精心编写了这套系列丛书。
其编排体例科学、合理而实用，知识结构富于逻辑性，具有相当高的含金量，可以很好地帮助考生有
针对性、高效率、高质量地做好应考准备。
本系列丛书带有模拟光盘，可取得更好的、系统性的复习效果，提高考试的通过率。
因此，我们研究中心通过几年的研究和探讨，进行反复论证，推出了本书，从入门到精通，专为初学
者量身定做。
从例题的精心安排，考点的详细讲解来讲，我们都以读者的思维理解为中心，以轻松掌握、理解为目
标。
本书可以概括为以下几个特点：　　1.面向初学者——从零起步　　对于初学者来说，常会感到盲目
、无从下手，学习起来觉得复杂，因此，为了减轻初学者的学习负担，我们仔细研究了历年真题，把
考试内容分章，归纳逐个考点，设置了『考点分析』和『本章导读』栏目，从浅及深为大家讲解，思
路清晰，目标明确。
旨在为考生指导一个正确的学习方向，少走弯路，节省时间去复习更多的知识。
　　2.考点题例分析——知识大串讲　　在本书中，针对每一小节的内容，后面都附有题例；有效地
将考点和考题结合了起来，这样，考生不用担心消化不了知识点，通过练习加深对知识的理解，巩固
记忆，同时也熟悉了本知识点的考查形式，做到了有的放矢。
本书还将历年真题与模拟题结合了起来，考生能更真实地了解到每个考点的基本考查模式，对照详细
的解析，查缺补漏，全面地掌握每个重要考点。
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内容概要

　　2009年全国计算机等级考试在新大纲的标准下实施。
《全国计算机等级考试零起点一本通.一级MS Office(2010年考试专用)》为考生提供了必须掌握的相关
知识点及详细解析的上机考试各种题型。
　　《全国计算机等级考试零起点一本通.一级MS Office(2010年考试专用)》为综合性辅导用书，是开
发组根据考试大纲及历年考试真题为参考精心设计开发，具有很强的针对性，并结合大纲特点，给出
重点，次重点的题型，题量庞大。
同时，随书配有上机光盘，可为考生提供真实的模拟环境，既方便考生使用，也为考生提供了从基础
到冲刺阶段的最佳学习方案。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识考点分析本章导读1.1 计算机概述考点01：计算机的发展考点02：计算机的特点
考点03：计算机的分类考点04：计算机的应用1.2 数值转换与字符编码考点05：R进制计数制考点06：
十进制转换为二进制考点07：二、十六进制整数转换考点08：西文字符编码考点09：国标码和区位码
考点10：其他汉字编码1.3 指令和程序设计语言考点11：计算机指令考点12：程序设计语言1.4 计算机
硬件系统的组成考点13：计算机硬件系统的组成考点14：微型计算机的技术指标1.5 计算机系统的组成
考点15：计算机系统的5个基本组成部件考点16：计算机软件分类1.6 多媒体技术考点17：多媒体的相
关概念考点18：多媒体的特点考点19：多媒体计算机系统的组成考点20：多媒体的应用1.7 计算机病毒
及其防治考点21：计算机病毒的实质考点22：计算机病毒的特点考点23：计算机病毒的分类考点24：
计算机病毒的预防1.8 典型试题分析1.9 同步自测题【同步自测题答案】第2章 Windows XP操作系统考
点解析本章导读2.1 Windows XP操作系统基础考点01：Windows操作系统的基本概念考点02.常用术语
考点03：常见操作系统简介考点04：启动和退出Windows XP考点05：Windows XP桌面考点06：“我的
电脑”和“资源管理器”考点07：Windows的操作流程2.2 文件和文件夹的管理考点08：新建文件或文
件夹考点09：选取文件或文件夹考点10：移动和复制文件或文件夹考点11：重命名文件或文件夹考
点12：删除文件或文件夹考点13：搜索文件或文件夹考点13：创建快捷方式考点14：【文件夹选项】
对话框考点15：查看和设置文件或文件夹的属性2.3 文字录入操作考点16：录入文字考点17：考试时需
要输入的文字考点18：汉字输入法的使用2.4 典型试题分析2.5 同步自测题【自测题答案】第3章 Word
2003的使用【考点解析】【本章导读】3.1 Word 2003入门考点01：启动Word考点02：Word窗口及组成
考点03：退出Word3.2 ’Word 2003的基本操作考点04：创建新文档考点05：打开已存在的文档考点06
：输入文本考点07-文档的保存与保护考点08：基本编辑技术考点09：多窗口编辑技术3.3 Word 2003的
排版技术考点10：文字格式的设置考点11：段落的排版考点12：版面设置3.4 Word 2003的表格制作考
点13：表格的创建考点14：表格的编辑与操作考点15：表格内数据的排序与计算3.5 Word 2003的图文
混排考点16：插入图片考点17：绘制图形考点18：使用文本框3.6 典型试题分析3.7 同步自测题【自测
题答案】第4章 Excel 2003的使用考点分析本章导读4.1 Excel 2003概述考点01：Excel的基本概念考点02
：Excel的基本功能考点03：Excel的主要用途4.2 Excel 2003的基本操作考点04：建立与保存工作簿考
点05：输入和编辑工作表数据考点06：使用工作表与单元格4.3 工作表的格式化考点07：设置单元格格
式考点08：设置列宽和行高考点09：设置条件格式考点10：自动套用格式4.4 公式与函数的使用考点11
：输入公式考点12：函数应用4.5 图表考点13：图表的基本概念考点14：创建图表考点15：编辑和修改
图表考点16：修饰图表4.6 工作表中的数据操作考点17：数据排序考点18：数据筛选考点19：数据分类
汇总考点20：合并计算4.7 典型试题分析4.8 同步自测题【自测题答案】第5章 PowerPoint 2003的使用考
点分析本章导读5.1 PowerPoint基础考点01：启动与退出：PowerPoint考点02：PowerPoint窗口考点03：
打开与退出演示文稿5.2 PowerPoint的基本操作考点04：创建演示文稿考点05：编辑幻灯片中的文本信
息考点06：在演示文稿中增加和删除幻灯片考点07：保存演示文稿5.3 设置幻灯片的格式考点08：字符
格式设置考点09：幻灯片版式设置考点10：幻灯片背景设置考点11：应用设计模板5.4 设置幻灯片的播
放考点12：放映演示文稿考点13：为幻灯片中的对象设置动画效果考点14：设置动画方案5.5 典型试题
分析5.6 同步自测题【自测题答案】第6章 因特网的基础知识和简单应用考点分析本章导读6.1 计算机网
络的基本概念考点01：计算机网络的基本概念考点02：计算机网络的分类6.2 因特网基础考点03：因特
网的基本概念考点04：TCP／IP协议工作原理考点05：IP地址和域名考点06：因特网的接入方式6.3 因
特网应用考点07：网上漫游考点08：搜索信息考点09：电子邮件6.4 典型试题分析6.5 同步自测题【自
测题答案】第7章 上机考试试题一级MS Office上机试题(1)一级MS Office上机试题(2)一级MS Office上机
试题(3)一级MS Office上机试题(4)一级MS Office上机试题(5)一级MS Office上机试题(6)上机考试试题参
考答案及解析
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编辑推荐

　　全国最畅销计算机等考辅导用书，销量超过500万册。
　　配套光盘——上机考试模拟系统　　实战演练，100％模拟考试环境　　全部试题源自最新考试题
库，全面覆盖考核知识点　　智能评分，更高效，更轻松　　专业网站——绝对超值的增值服务　　
天合教育网，国内人气最旺的IT教育和技术社区　　提供在线测试和名师指点　　远程多媒体同步教
学　　学习资料下载服务　　助您轻松过关
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