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内容概要

本书根据教育部考试中心2004年最新制定的等级考试大纲以及本科目近年的考试真题编著而成。
内容涉及计算机基础知识、操作系统的功能和使用、文字处理软件金山文字2003的功能和使用、电子
表格软件金山表格2003的功能和使用、金山演示2003的功能和使用，以及因特网的初步知识和应用，
并在最后提供了两套全真模拟题。
每一章中都包含最新的考试大纲，对历届考题知识点和考点的分析，简明扼要的知识点归纳，典型题
的详细分析，大量的练习题及答案。
    本书重点突出、内容丰富、讲解精当，适合报考全国计算机等级考试——一级WPS Office的考生考前
复习使用。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识 考试大纲 考纲提示 知识点归纳  【计算机的概念】  【计算机的特点】  【计算
机的类型】  【计算机的应用领域】  【数制的概念】  【二进制 】  【其他进制】  【字符编码】  【汉
字编码】  【数据的存储单位】  【计算机系统的配置】  【计算机的主要技术指标】  【计算机系统概
述】  【计算机硬件系统的组成和功能】  【软件的概念及其分类】  【计算机指令】  【程序设计语言
】  【计算机病毒的概念和特点】  【计算机病毒的类型】  【计处机病毒的防治】 典型题分析 习题 参
考答案第2章 操作系统的功能和使用 考试大纲 考纲提示 知识点归纳  【操作系统的基本概念】  【操作
系统的功能】  【操作系统的分类】  【Windows 2000操作系统的概述】  【Windows 2000的功能和特点
】  【Windows 2000的运行环境和配置要求】  【Windows 操作系统的常用术语】  【鼠标的操作】  【
键盘的操作】  【Windows 2000的启动和退出】  【Windows 2000桌面】  【“资源管理器”的操作和应
用】  【“我的电脑”的操作和应用】  【Windows 2000系统设置】  【运行应用程序】  【文件和文件
夹的管理】  【应用程序的快捷方式】  【磁盘操作】 典型题分析 习题 参考答案第3章 文字处理软件的
功能和使用 考试大纲 考纲提示 知识点归纳 典型题分析 习题 参考答案第4章 电子表格软件的功能和使
用 考试大纲 考纲提示 知识点归纳 典型题分析 习题 参考答案第5章 电子演示文稿制作软件的功能和使
用 考试大纲 考纲提示 知识点归纳 典型题分析 习题 参考答案第6章 因特网的初步知识和应用 考试大纲 
考纲提示 知识点归纳 典型题分析 习题 参考答案模拟试卷（一）模拟试卷（二）
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