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内容概要

　　本书由希赛教育等考学院组织编写，内容紧扣教育部考试中心新推出的考试大纲，通过对历年试
题进行科学分析、研究、总结、提炼而成。

　　本书主要内容包括应试指南、考点分析与同步训练、5套笔试全真模拟试卷及解析、4套历年真题
及解析。

　　基于历年试题，利用统计分析的方法，科学做出结论并预测以后的出题动向是本书的一大特色。
本书可以保证既不漏掉考试必需的知识点，又不加重考生备考负担，使考生轻松、愉快地掌握知识点
并领悟考试的真谛，做到“一书在手，过关无忧”。

　　在机试方面，经过深入分析上机考试题库内容，本书精心组织了5套全真模拟试题，试题涉及历
次考试内容的各个方面。
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作者简介

希赛教育等考学院，是国内知名的计算机等级考试在线教育网站，在这里，读者可以和数百万考生进
行在线交流，讨论有关学习和考试的问题。
希赛教育，是一家专业从事人才培养、教育产品开发、教育图书出版的著名教育机构，在计算机等级
考试在线教育领域取得了很好的成绩，组织大纲制订者和阅卷组成员编写了数十本考试辅导教材，组
织权威专家和辅导名师录制了大量考试培训视频教程，对历年考试进行了跟踪研究和比较研究，编写
了众多权威的全真模拟试题，希赛教育的计算机等级考试培训采取统一教材、统一视频、统一认证教
师的形式，采取线下培训与线上辅导相结合的方式，确保学员在通过考试的前提下能真正学到有用的
知识。
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章节摘录

版权页：插图：自2005年以来，一级MS Office考试就完全采取上机考试形式，上机考试的考试时间
为90分钟。
一级MS Office考试的操作系统为Windows XP，文字处理软件为Word 2003，电子表格系统为Excel 2003
，演示文稿系统为PowerPoint 2003，因特网浏览器为IE，输入法主要有微软输入法、智能ABC、五笔
字型等。
一级MS Office考试考核的内容包括微机基础知识和操作技能两部分。
基础知识部分占全卷的20%（20分），操作技能部分占全卷的80%（80分）。
一级MS Office考试共有七个大题，分别如下。
（1）选择题。
本题型共分20个小题，每个小题1分，共20分，主要考查计算机基础知识和因特网基础知识。
（2）汉字录入题。
本题考查的是录入汉字的速度和精准度，这需要考生平时多加锻炼，此题容易得分。
（3） Windows基本操作题。
本题型主要考查文件和文件夹的基本操作。
（4）字处理题。
本题型是众多知识点的综合考核，也是考试中相对较难的题型。
本题主要考查.考生使用Word编辑文档、排版、表格制作等一些操作。
因此，需要大家在学习过程中多加练习，熟练使用Word的一些基本功能才能做好此题。
（5）电子表格题。
本题主要考查Excel的一些基本功能，如对表中数据的计算、分析、排序、汇总及图表的制作、编辑等
。
这个题型也需要考生平时多练习使用才能考出高分。
（6）演示文稿题。
本题主要考查PowerPoint的相关知识。
（7）上网题。
本题型主要考查的内容是使用IE浏览器上网和使用Outlook Express编辑发送电子邮件。
在上述的七个大题中，其中选择题占20分，汉字录入题占10分，Windows基本操作题占10分，字处理
题占25分，电子表格题占15分，演示文稿题占10分，上网题占10分，总分为100分，每次考试的合格成
绩是60分，由于考试的80%为操作技能题，对考试的实践能力要求较高，具有一定的难度，需要一定
的方法和技巧应对。
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编辑推荐

《30天通过全国计算机等级考试:一级MS Office(2012版)》海量模拟试题在线测试、配套学习资料倾情
奉送、模拟测试软件免费下载、众考生与教师在线交流。
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