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内容概要

　　为了适应计算机等级考试的需求，帮助考生顺利通过考试，我们在总结多年上机考试经验和众多
图书优点的基础上，精心策划编写了《全国计算机等级考试上机考试题库：一级MS
Office（2012年考试专用）》。
本书“授人以渔”，教会考生解题的思路、方法和技巧，在编写时力求在体系结构上安排合理、突出
重点，并针对上机考试的题型来安排练习，不遗漏任何考点，让考生从容应对、顺利过关。

　　本书共分3章：第1章是上机考试应试指导，包含上机考试指南、上机考点剖析以及学习方法；第2
章是精选上机考试试题，包含18套选择题和50套上机操作题，所有试题均来自最新国家考试题库；第3
章是参考答案及解析，给出了选择题和上机操作题的详细解析，同时配以技巧性的点拨，使考生能够
迅速掌握解题方法，顺利通过考试。
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章节摘录

版权页：   插图：   五、PowerPoint操作题 请在“答题”菜单下选择“演示文稿”命令，然后按照题目
要求再打开相应的命令，完成下面的内容，具体要求如下： 注意：下面出现的所有文件都必须保存在
考生文件夹下。
 打开考生文件夹下的演示文稿PPT.ppt，按照下列要求完成对此文稿的修饰并保存。
 （1）使用“Capsules.pot”模板修饰全文，全部幻灯片切换效果为“溶解”。
 （2）第一张幻灯片的版式改为“标题，剪贴画与文本”，将第二张幻灯片中文本第一段移到第一张
幻灯片的文本部分，剪贴画区域插入剪贴画“科技”类的“电话”，图片动画设置为“进入效果—华
丽型—旋转”、“水平”。
第二张幻灯片的版式改为“标题，文本与剪贴画”，文本设置字体为“楷体_GB2312”，字号为18磅
，颜色为红色（请用自定义标签的红色250，绿色0，蓝色0），将第三张幻灯片的图片移到第二张幻灯
片的剪贴画区域，图片动画设置为“进入效果一基本型一随机效果”。
第三张幻灯片中插入形状为“正V形”的艺术字“最受欢迎的手机排行榜”（位置为水平：7.4厘米，
度量依据：左上角，垂直：9.3厘米，度量依据：左上角），移动第三张幻灯片，使之成为第一张幻灯
片。
 六、Internet操作题 请在“答题”菜单下选择相应的命令，完成下面的内容： 注意：下面出现的所有
文件都必须保存在考生文件夹下。
 1.打开http：／／localhost／scxs.html页面，浏览“全国计算机等级考试一级MS OFFICE——诗词赏析
”网页，并将它以文本文件的格式保存到考生文件夹下，命名为“web10.txt”。
 2.给zhangpeng@163.corn发送邮件。
主题：来信已收到。
正文内容为：文章内容很精彩。
 第11套上机考试试题 一、Windows基本操作题 Windows基本操作题，不限制操作的方式。
 注意：下面出现的所有文件都必须保存在考生文件夹下。
 本题型共有5小题 1.在考生文件夹下PEOPLE文件夹中建立一个新文件夹MANY。
 2.将考生文件夹下WORD文件夹中的文件COPY.TMP删除。
 3.将考生文件夹下WOMEN文件夹中的文件BETTER.FoR复制到考生文件夹下MEN文件夹中。
 4.将考生文件夹下BOY＼GIRL文件夹中的文件LOVE.EXE移动到考生文件夹下THEM文件夹中，并将
该文件改名为HAPPY.PRC。
 5.将考生文件夹下JONE＼STUDY文件夹中的文件GOOD.DBF设置为隐藏和存档属性。
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编辑推荐

《全国计算机等级考试上机考试题库:一级MS Office(2013年专用)》编辑推荐：全国数百万考生首选，
考试通过率稳居第一；全国180座城市，200所高校倾力推荐；全国计算机等级考试畅销图书，销量
超600万册。
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